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Comment bien utiliser ce guide : 
Ce document, «Les débuts de l'ordinaute libre », a pour but premier de renforcer les 
connaissances acquises lors de séances d'initiation en petit groupe. Il peut aussi faire office 
de support pour acquérir seul — en autodidacte — les bases de l'informatique grand public. 
Dans tous les cas, bien qu'on puisse lire ce guide comme un livre, dans l’ordre des pages, il 
a principalement été conçu pour être consulté en fonction des besoins du moment, pour 
répondre à une interrogation précise ou approfondir un point de détail. C'est pourquoi il est 
doté de deux index, qui permettent d'accéder le plus directement possible à l'explication 
attendue : 

1. Un INDEX VISUEL, sous formes de copies d'écran munies de légendes attribuant 

des noms aux éléments informatiques que l'on rencontre en pratique. 
2. Un INDEX, dans lequel tous les mots de l'informatique courante sont répertoriés 
dans l’ordre alphabétique, avec le numéro de page concernée. 

Une table des matières complète ces références. Les index et la table sont accessibles 
directement en cliquant sur les boutons colorés situés en haut de cette page. 
La mise en page de ce guide autorise une impression sur papier, en fascicule à lire à côté 
de l'ordinateur. Il est cependant préférable de le consulter en tant que document 
informatique, au moyen d'un programme de visualisation dont la fenêtre en affiche les 
pages à l'écran. L'avantage majeur est alors que chaque terme technique figure en tant que 
lien bleu souligné, que l’on peut cliquer pour être envoyé directement à sa définition sur une 
autre page. Et chaque définition contient elle-même des liens cliquables.….. 
Astuce : lorsqu'on a suivi plusieurs liens, et qu'on a été renvoyé de définition en définition, 
on a en général perdu la page qu'on lisait au départ, et dont on a probablement oublié le 
numéro. Heureusement, le programme que l’on utilise pour lire « Les débuts de l'ordinaute 
libre » l’a mémorisé pour nous, et il nous donne un moyen d'y retourner. Pour ce faire, il 
convient d'observer les icônes de ce programme, en cherchant dans sa barre d'outils une 
sorte de flèche vers la gauche (®), &, <<, @...) ; un clic sur cette flèche nous ramène 
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en arrière, au lien qui nous avait expédié vers une définition, et donc à la page de départ 
(quitte à répéter l'opération pour remonter de définition en définition). 


Bon... malgré le conseil ne lire ce document petit bout par petit bout par petit bout, en 
piochant un mot dans l'index, on peut suggérer aux novices de lire au moins une fois en 
entier le « Module LIRE et ÉCRIRE ». Et s’il ne fallait n’en découvrir qu’un seul sous- 


chapitre, ce serait probablement « 1.2.9 Écrire plus facilement : astuces d'édition »… 


« Les débuts de l'ordinaute libre » est consultable directement depuis Internet, à l'adresse 
« https://archive.org/details/ordinaute-libre-initiation ». Cependant, afin d'éviter de multiplier 
des connexions énergivores à ce serveur, il est suggéré de le télécharger sur son ordinateur 
ou sur une clé USB. À cette fin, se rendre à l'adresse Internet donnée ci-dessus, et faire 
défiler la page Web vers le bas jusqu’à voir la liste des formats de téléchargement ; le mieux 
est alors de cliquer sur le lien (bleu souligné) marqué « PDF » pour importer une version 
facile à consulter sur n'importe quelle machine. 


Ce guide d'initiation à l'informatique est, hélas, encore en cours de rédaction ; il peut déjà 
rendre services aux personnes qui s’initient à l'informatique, mais il ne faut pas le considérer 
comme achevé. On y trouve d’ailleurs de nombreux mots qui seront à définir plus tard (si on 
est vraiment observateur, on remarquera peut-être, avec difficulté, qu’ils apparaissent en 
gris au lieu du noir, comme ceci...). 


Remarquer enfin que tous les passages ayant un trait vertical rouge en marge gauche 
(comme cette note-ci) sont des notes facultatives, parfois un peu ardues à comprendre et 
pas forcément utiles pour la pratique courante. J’invite donc les ordinautes qui en sont 
encore à leur tout début à ne pas lire ces passages difficiles, qui encombreraient leur 
esprit pour rien dans un premier temps (et pourraient même engendrer de la confusion). 
En revanche, les personnes qui veulent améliorer leur pratique ont tout à gagner en 
prenant connaissance de ces informations. 


Bon voyage à la découverte de l'informatique ! ( 
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Avant-Propos 


Le titre de ces cours d'informatique est « Les débuts de l'ordinaute libre ». Or, le mot 
« ordinaute » n'existe pas dans le dictionnaire ! C’est une invention personnelle dont on 
pourrait donner cette définition : 

Ordinaute : toute personne qui utilise un ordinateur, sans distinction de sexe puisqu'il 
s'applique aussi bien à une utilisatrice d'ordinateur (une « ordinaute ») qu’à un utilisateur 
(un « ordinaute »). Cette appellation de mon invention s'inspire du mot « internaute », 
appliqué aux utilisatrices et utilisateurs du réseau Internet". 

Remarquer que, dans ce manuel, les définitions seront affichées en rouge, pour bien les 
repérer dans le texte. Les mots définis les plus importants apparaissent en majuscules. 
Dans les pages qui suivent, on utilisera souvent le diminutif « ordi» plutôt que 
« ordinateur ». Selon ma conception personnelle, le nom «ordi» s'applique plutôt à 
l'appareil considéré sous un angle plaisant, lorsqu'il rend de véritables services à l'humain ; 
tandis que le mot « ordinateur » décrit aussi la machine infernale qui fait n'importe quoi, 
tombe en panne, ou sert à calculer nos impôts ! 

Cette initiation à l'informatique ne vise qu’à permettre une prise en main minimale de cet 
outil formidable qu'est l'ordi. Au moins de quoi se débrouiller sans appeler de l’aide pour les 
opérations de routine. Le but est donc d'offrir une réelle autonomie pratique, afin de se 
sentir « libre? », d'où cet adjectif dans le titre. 

Comme le nom l'indique, une « initiation » ne sert qu'à démarrer des étapes initiales d’une 
discipline. Beaucoup de choses restent évidemment encore à apprendre, comme 
« configurer » son ordi, utiliser un tableur ou maîtriser un traitement de texte... Toutefois, 
muni du vocabulaire acquis durant les séances, il devrait être possible de continuer à 
progresser tout seul, par tâtonnements ou en glanant des conseils autour de soi ou sur 
Internet. Et puis, qui sait ? Si une demande existe, il me sera toujours possible de mettre au 
point quelques séances supplémentaires, qu'on pourrait intituler «Les progrès de 
l'ordinaute libre »… 

Une dernière chose : ces cours sont organisés autour de l’utilisation de « Windows 10 » 
pour la bonne raison que c'est ce qu’on rencontre sur la plus grande partie des ordinateurs 
aujourd'hui. Toutefois, les bases enseignées conviennent aussi pour des versions plus 
anciennes (Windows XP, Windows 7, Windows 8) avec quelques petites variantes. Les 
principes généraux s'adaptent aussi sans difficulté au plus récent Windows 11. Pour 
l'essentiel, ce qui s’apprend ici reste souvent valable pour d'autres systèmes, comme les 
Macintosh ou surtout Linux, ce dernier étant conçu d'emblée pour que les ordinautes se 
sentent vraiment libres. 


1 J'ai appris que le mot « mobinaute » fait une timide apparition, en désignation des personnes qui utilisent 
Internet au moyen d'un téléphone mobile : les « internautes du mobile ». 

2 L’adjectif « libre » fait également référence à ce qu'on nomme parfois « l'informatique libre », dont le but 
principal est de délivrer les ordinautes de l'emprise des géants de l'informatique commerciale. 
L'informatique libre est aujourd’hui mise en valeur par les passionnés, mais aussi par l'État français ou le 
Conseil de l’Europe, car elle réduit les risques de dépendance à des systèmes informatiques dominants et 
amoindrit les risques de pillage de données personnelles. 
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Modules et séances 


Les cours en présentiel sont présentés en cinq « modules* », chacun se répartissant sur 
une à plusieurs séances d’une durée de 1h30 à 2h00 (avec ou sans pause, à la demande 
des participants) : 


LIRE et ÉCRIRE = dialoguer avec l'ordinateur via l'écran, le clavier 
et la souris 


INFORMATION = enregistrer les fichiers, explorateur de fichiers, 
structure arborescente de l'informatique, sauvegardes 


Module 1 4 séances 


Module 2 2 séances 


À mi-parcours, renforcer individuellement les acquis des premières 
séances, car ils sont fondamentaux pour bien comprendre la suite 


NAVIGATION INTERNET = le Web, le navigateur, les moteurs de 
recherche, types de services Internet 


Module 4 3 séances | SE CONNECTER = ouvrir un compte, se protéger 
SYNTHÈSE RÉCRÉATIVE = applications créatives par l'usage de 


Module 5 1 séance | LibreOffice en tant que traitement de texte avec incorporation 
d'image puis impression d'une attestation de participation 


Révision |1 séance 


Module 3 2 séances 


Révision 1 séance Pratique individuelle encadrée, mise en situation des acquis 


En fait, les séances d'initiation sont généralement précédées d’une séance de présentation 
« Bienvenue aux ordinautes », qui propose un regard particulier sur l'informatique actuelle, 
et sert d’accroche pour les participants intéressés. 

La division en « modules » présente l’avantage de permettre l'inscription des ordinautes en 
fonction de leur niveau en informatique. Par exemple, une personne déjà accoutumée au 
dialogue avec l'ordinateur et à la manipulation des fichiers dans les dossiers, mais se 
sentant mal à l’aise avec la création de comptes sur Internet peut directement intégrer le 
module 4. De même, un ordinaute peut choisir de ne pas se présenter à tous les modules, 
et, par exemple, ne s'inscrire qu’au module 2 pour rafraîchir ses connaissances sur la 
gestion des fichiers (sans passer par le module 1). 

Idéalement, la dernière séance d'un module devrait se diviser en deux temps : 1) un rappel 
de ce qui a été appris, pour que les novices renforcent leurs acquis ; 2) une présentation 
d'astuces et recettes plus avancées, pour que les ordinautes les plus volontaires améliorent 
leur pratique (il serait même possible aux personnes déjà à l'aise de ne s'inscrire qu'à cette 
dernière séance du module). 

En fait, le découpage du programme en « modules » n'est pas rigide puisque les notions 
des premières séances sont rappelées et complétées de séance en séance. Et, de toute 
façon, l'intitulé « Ordinaute libre » ne peut décemment pas emprisonner quiconque dans un 
moule figé ! 


3 Un « module » est une unité d'enseignement, qui répartit sur une certaine durée un ensemble de cours 
ayant trait à un même sujet. 
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Dans cet objectif de première initiation, on s’attachera surtout à dégager les grands 
principes qui imprègnent tous les domaines de l'informatique. 

Les séances se déroulent essentiellement comme un partage, avec la spontanéité du mode 
questions-réponses. En découle un rythme libre, adapté à la progression individuelle. 

Par moment, les exigences de l'instruction obligent à donner des indications générales, 
comme dans un cours magistral, avec le risque d'être un peu ennuyeux. C'est alors le 
moment idéal pour démystifier, c’est-à-dire «enlever les mystères » du langage 
informatique, si obscur. Les interventions théoriques fournissent également l'occasion de 
sensibiliser aux points critiques et aux risques possibles de l’utilisation d'ordinateur. 

Sur la machine, il est alors demandé de suivre à la lettre des instructions précises, 
destinées à montrer les pratiques utiles, en « travaux dirigés » qui peuvent sembler un peu 
contraignants, mais le moins longtemps possible. 

Ceci dit, l'essentiel du déroulement des séances d'initiation consiste en une pratique 
personnelle jibre, en « atelier », avec un ordi pour chacun, où il est question de bien 
observer ce qui se passe et surtout d'essayer par soi-même, avec confiance et conscience 
que les erreurs représentent le meilleur moyen de progresser. Chacun peut même dériver 
vers des attirances personnelles, y compris une consultation récréative d'Internet le temps 
de relâcher la tension. 
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1 Module LIRE et ÉCRIRE 


L'informatique concerne la manipulation d'information par voie électronique. 
L'information est ce qui donne une « forme » à notre pensée, et notamment une forme de 
pensée au plus proche de notre réalité 
Pour prendre conscience de cette réalité, nous disposons de nos cinq sens : vue, audition, 
toucher, odorat et goût. Ces organes sensoriels nous permettent de recueillir les 
innombrables éléments d'informations que nous donne notre environnement ; c'est pourquoi 
on les appelle souvent des « données ». On pourrait dire qu’une donnée est une pièce 
élémentaire des connaissances qui sont nécessaires aux humains ; par exemple, un petit 
bout d'une scène visuelle environnant quelqu'un, un fragment d'image ; ou encore un 
morceau d'ambiance sonore, comme une syllabe d'une phrase. Il faut une grosse quantité 
de données mises ensemble de façon cohérente pour « donner forme » à une 
représentation utile du réel, donc plusieurs données pour façonner une information. 
Parmi nos organes des sens, l'informatique mobilise principalement la vue, — et, dans une 
moindre mesure, l'audition — pour nous montrer l'information. Il est fondamental de 
comprendre que l'information est ce qui concerne l'humain, et que l'ordinateur n'est qu'un 
outil pour enregistrer de l'information et pour la transformer (en tirer quelque chose, en sortir 
des conclusions...). 
Pour manipuler l'information au moyen de l'informatique, il faut dialoguer avec la machine. 
Cet échange passe essentiellement par l'écriture. La communication qui vient de la 
machine (l'ordi) pour se transmettre vers l'humain se fait par l'intermédiaire d’un écran. La 
communication issue de l'humain à destination de la machine passe par un clavier. Autant 
dire que l'informatique repose sur les compétences scolaires de lecture (voir les mots) et 
d'écriture (former des mots). 
Voici pourquoi nous allons séparer le premier module en deux parties : 

1.1 LIRE observer l'écran et s’y déplacer pour trouver les informations utiles 

1.2 ÉCRIRE : donner des informations à l'ordinateur 


1.1 LIRE 


Pour nous rendre les choses compréhensibles, les ordinateurs sont programmés en sorte 
que les opérations que nous réalisons avec eux ressemblent à celles de la « vraie vie ». 
C'est pourquoi le travail informatique courant s'apparente à celui d'une personne assise 
devant son bureau, « à l’ancienne » sans ordinateur. 

Dans la réalité du monde palpable, un bureau est une table à la surface de laquelle on 
trouve divers objets informatiques, que l'on peut diviser ici en deux catégories 
d'éléments : 
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* des documents: courriers, livres, cahiers, classeurs, photographies... Les 
« documents » sont des « objets informatiques » qui contiennent les informations 
utiles aux humains. 

* des outils : stylos, feuilles blanches, crayons, gomme, agrafeuse, téléphone... Les 
outils de manipulation de l'information sont des programmes. On emploie aussi les 
mots «logiciel» ou « application » (« appli» en abrégé) pour désigner un 
« programme » (seuls les experts voient de petites nuances entre ces trois termes). 
En pratique, un programme (application ou logiciel) est un mécanisme informatique 
gérant une succession dans le temps d'une série d'opérations électroniques (de la 
même manière qu'un « programme télé » indique la succession dans le temps 
d'émissions télévisuelles). L’agencement cohérent de ces opérations consécutives 
bien ordonnées permet d'obtenir un résultat. Un des principaux résultats attendus est 
de nous présenter de façon claire les informations contenues dans la mémoire de 
l'ordinateur ; en effet, nos documents existent dans l'ordi sous formes 
électromagnétiques imperceptibles par nos organes des sens, d'où l'existence de 
programmes chargés de traduire cela en représentations compréhensibles par 
l'humain (par exemple, un texte ou une image à l'écran, ou une musique dans le 
haut-parleur de l'ordi). Les ordinautes apprennent vite à « lancer » un programme, 
c'est-à-dire le mettre en fonction pour qu'il permette de manipuler des informations. 


Un « bureau » en bois est souvent couvert par un « sous-main »*, qui est une sorte de 
carton épais évitant d’abîmer le plateau par la pression des stylos ou les taches d'encre. Ce 
« sous-main » est parfois décoré ; par exemple, avec la carte du monde. 

En informatique, le bureau est visualisé sur l'écran, et le « sous- 
main » est le « fond d’écran » (ou « arrière-plan »). Il est constitué 
par une image au choix de l'ordinaute. Dans nos séances 
d'initiation, le fond d'écran figure le texte « Ordinaute libre » dans 
une sorte de mouvement de libération vers le haut à droite, dans la 
partie la plus claire du fond bleu ciel. 

Sur le « bureau » d’un ordi — qui n’est qu’un artifice donnant une représentation visuelle de 
ce que contient l'ordinateur — les «objets informatiques » (« documents» et 
« programmes ») sont affichés sous forme de petits dessins : des icônes (le mot est inspiré 
des images religieuses donnant à voir les personnages bibliques). On dit une icône ; le mot 
est féminin, comme «image». Sur le bureau, chaque icône est généralement 
accompagnée du nom de l’objet, inscrit juste en dessous. Il est important de comprendre 
tout de suite que les icônes informatiques ne sont pas des images inertes, mais qu'on peut 
les « cliquer », c'est-à-dire les actionner comme si on appuyait sur un bouton pour mettre en 
œuvre un processus informatique. 


Le fond d'écran 


4 À l'origine, le « bureau » était un tissu grossier et solide (de la « bure ») dont on couvrait parfois les tables 
d'écriture afin de les protéger. Par suite, on a appelé « bureau » la table elle-même, ainsi recouverte 
d’étoffe. Par extension, un « bureau » est aussi une pièce dans laquelle il y a une table d'écriture. 
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Pour résumer, une icône est un élément informatique fondamental qui rend visible à l'écran 
un « document » ou un « programme » de façon à ce qu'on puisse le mettre en action d’un 
simple geste. 


Voici un exemple de bureau pour les séances d'initiation à l'informatique : 


Le "bureau" des séances d'initiation à l'informatique 


On peut en avoir une représentation avec légende dans le « Visuel 1: Le bureau » à la page 
127. 
Et voici trois icônes en vue agrandie : 


Essaitxt a Toto.bmp 

L'icône de gauche représente un « document », qui contient un très court texte, que l’on 
modifiera durant nos premiers essais d'écriture. Tout texte simple de ce genre est figuré par 
une icône montrant une feuille de papier (cornée en haut) couverte de lignes d'écriture. 
L'icône du milieu désigne une « application » (un programme nommé « Bloc-notes ») dont 
le but est justement de montrer le contenu d’un document texte ; son dessin évoque un 
carnet à spirale dont la couverture inférieure rigide fait office de bloc pour écrire. L’icône de 
droite représente un document « image », symbolisé par une feuille de papier porteuse d’un 
mini-paysage montagneux sous la lune. 

Il arrive que les icônes soient remplacées par des « miniatures ». Une miniature est un 
petit symbole graphique semblable à une icône, à la différence que la miniature donne une 
représentation graphique fidèle au contenu réel du fichier (montré en format timbre poste) 
alors que l'icône est toujours la même, quel que soit le contenu du document. 


Pour illustrer cette nuance, voici d'abord trois icônes de documents images : 
Et voici maintenant les trois mêmes documents montrés en tant que miniatures : 
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bibi dans totoäla , Toto. bmp. 


l'eaujpg plagejpg ; 
L'affichage des miniatures est plus joli et plus explicite que les icônes. L'inconvénient est 
que l'ordinateur doit les dessiner une par une au moment de les afficher, en copiant le 
contenu du document (image ou même texte) sous une forme réduite ; or, l'exécution de ces 
petits dessins peut prendre du temps, et même beaucoup de temps s’il y a une centaine de 
documents à montrer à l'écran ! 


Il est possible d'agir sur les icônes du bureau. À cette fin, on se sert d'un ue 
petit dispositif informatique nommé « SOURIS ». Le nom « souris » vient de 

la ressemblance avec le petit rongeur, notamment en raison de la taille, de 
la forme, et du fil qui évoque la queue de l’animal (les souris actuelles n’ont 


à ; | . Souris 
plus de fil, elles sont branchés à l'ordi au moyen d'ondes électriques  ;5f0rmatique 


invisibles). La souris informatique est conçue pour se déplacer aisément sur 

le plan de travail ; elle est munie de trois boutons. Comme on le sait bien, dans le monde 
réel‘, un « bouton » est un mécanisme sur lequel on peut appuyer, notamment pour mettre 
en marche ou éteindre un appareil électrique. 


Les boutons d’une souris informatique sont donc au nombre de trois ; et leur appui fait 
entendre un petit « CLIC », d’où le verbe « cliquer » et les expressions dérivées : 

*._ clic gauche : clic avec le bouton de gauche ; c'est le plus utilisé. Son rôle principal 
est de produire une ACTION ; par exemple, une action courante est la sélection 
d'un élément informatique à l'écran. Il existe plusieurs façons de « cliquer » le 
bouton de gauche : 

° clic (simple clic) : un seul appui, bien franc et assez bref ; 

° double-clic : deux appuis consécutifs assez rapprochés dans le temps 

°  triple-clic, ou quadruple-clic : trois ou quatre clics successifs ; 

° appui prolongé : maintien durable du doigt sur le bouton, comme dans le glisser- 
déposer. 

Quand on utilise un ordinateur portable et que l’on ne dispose pas de souris, on 

emploie le pavé tactile ; il faut alors un appui bref d’un seul doigt sur sa surface. 

* _ clic droit : clic avec le bouton de droite ; il est moins employé. Son rôle majeur est 
de faire apparaître un menu contextuel proposant des actions adaptées à la 
situation présente. 

Avec un pavé tactile, c'est un appui avec deux doigts. 

* _ clic central : clic sur le bouton du centre ; il sert rarement en tant que « bouton ». 
En fait, il est constitué d’une petite roue, une « molette » faite pour tourner sur elle- 
même et faire défiler à l’écran les éléments d’une liste (voire pour faire défiler un 


5 On verra plus loin les « boutons » qui s'affichent sur les écrans du monde informatique. 
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texte trop grand pour tenir dans la fenêtre du programme qui le montre). Certaines 
molettes sont même inclinables sur le côté, pour signifier un déplacement latéral. 


Avec un pavé tactile, on maintient deux doigts sur la surface et on les fait glisser. 


On trouve parfois des souris munies de boutons sur le côté, à actionner avec le pouce pour 
déclencher des actions bien précises. Ce système n'est pas souvent employé. 

La souris peut fatiguer la main d’une personne qui s’en sert beaucoup, et même provoquer 
des tendinites très douloureuses et invalidantes. C'est pourquoi on voit apparaître 
aujourd'hui des « souris ergonomiques » dont la forme s’adapte mieux à l'anatomie de la 
main, elles ne forcent plus la paume à rester dirigée vers le bas (ce qui oblige une rotation 
de l’avant-bras inconfortable à la longue). 


La souris fait le lien entre notre monde matériel des objets que l’on peut toucher, et le 
monde informatique fait d'impulsions électriques impalpables. Ce lien est représenté par un 
symbole visible à l'écran (sur le «bureau» de l'ordinateur), et qui se déplace 
proportionnellement au déplacement de la souris sur le véritable bureau (la table de travail 
où se trouvent le clavier et la souris). 

POINTEUR : Le symbole faisant le lien entre le bureau réel et le bureau informatique est 
une petite flèche ressemblant à ceci: N. La pointe de cette flèche est censée montrer 
l'endroit de l'écran où se focalise notre attention ; d'où l'appellation « pointeur » pour ce 
symbole mobile (comme quand on pointe quelque chose du doigt). 

En pratique, le pointeur peut changer d'aspect. Par exemple, dans un programme de 
dessin, il peut prendre la forme d’un crayon, d’un pinceau ou d'une gomme ! Il est même 
capable de se transformer en petit chronomètre pour nous demander de patienter le temps 
qu'il finisse une opération... Cependant, la plupart du temps, il reste la petite flèche à 
laquelle tous les ordinautes ont pris l'habitude. 

À force d'essayer de bouger le pointeur un peu partout, on observe qu'il peut aller sur toute 
la surface du bureau, en se superposant aux objets comme s’il les survolait. Lorsque le 
pointeur vient sur une icône, il la met en évidence par un cadre coloré qui l'enveloppe 
comme le spot de lumière d’un éclairagiste sur une scène de spectacle (en admettant que 
ce spot soit de forme rectangulaire et non circulaire) : 


5 


BIoœnotes Bloænotes 
_ Es 


Icône sans Icône 
pointeur pointée 
Lorsque le pointeur s'éloigne de l’objet, le petit cadre de mise en évidence disparaît. 
Si on laisse le pointeur quelques secondes sur l’objet, il arrive que surgisse un petit cadre 
donnant une description sommaire de cet objet. Ce cadre explicatif s'appelle une 
« infobulle » (parce qu'on peut aussi afficher cette information dans une « bulle » 
semblable à celle des bandes dessinées) : 
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DE "2 


Créez et modifiez des fichiers texte en utilisant des fonctions de formatage 


Une icône pointée, couverte par une infobulle la décrivant. 


Maintenant, si on appuie une fois sur le bouton gauche de la souris — opération nommée 
« clic gauche » —, on s’aperçoit que le cadre de mise en évidence persiste même si le 
pointeur s'éloigne. En outre, ce « spot de lumière » (ce « foyer lumineux ») est un peu plus 
prononcé que celui du simple survol (notamment par son cadre en pointillés) : 


On dit alors que l’objet (représenté par son icône) est « sélectionné ». 

Noter que le « clic » de sélection doit être bien franc, c'est-à-dire constitué d’un appui ferme, 
d'un petit temps d'attente (pas trop quand même... moins d’une seconde), puis un 
relâchement net. Ne pas faire suivre par un second clic immédiat... 

Une SÉLECTION (obtenue notamment par un « clic gauche ») est une action primordiale 
en informatique. Cette notion est à bien connaître puisqu'elle désigne quel objet 
représente le centre de notre attention (le foyer de nos intentions), et qu'il sera alors 
concerné par la prochaine opération que l’on demandera... Une « sélection » concerne 
donc bien ce qu'on a « choisi » (sélectionné) comme l’objet de l’action à venir. 

Nous détaillerons plus loin la sélection de texte ainsi que les actions très importantes de 
copier, couper et coller la sélection. 

Pour « dé-sélectionner » ce qui est sélectionné, c'est tout simple : on clique sur un endroit 
libre du bureau (là où il n’y a rien à sélectionner). Ceci fait, l'icône n'est plus encadrée que 
par une mince bordure, sans la mise en lumière. Noter que si on clique sur une autre icône, 
c'est elle qui devient sélectionnée à la place de la première. 


IMPORTANT : La sélection est « fragile ».. Elle ne persiste que jusqu’à la prochaine 
action (qui s’applique alors généralement à tout ce qui est sélectionné). Dès que l’on fait la 
moindre opération avec l'ordi, les éléments se désélectionnent. Attention cependant à ce 
que l’on fait. Si on veut simplement désélectionner ce qui est marqué, il ne faut pas faire 
n'importe quelle action. Par exemple, un appui sur la touche aboutirait à la 
suppression de tous les éléments sélectionnés ! Il vaut mieux alors effectuer une action 
neutre, sans risque, comme l'appui sur la touche qui permet d'abandonner la 
sélection tout en échappant à toute conséquence. 


Il est souvent utile de sélectionner plusieurs objets (par exemple, plusieurs icônes sur le 
bureau). On dispose pour cela de différentes techniques : 
1. Clic gauche sur le premier objet, ce qui le sélectionne. Maintenir appuyée une des 
deux touches du clavier pendant qu'on clique sur un deuxième objet, puis un 
troisième, etc. (toujours sans lâcher la touche KA). Lorsqu'on relâche la touche 
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IS, on observe que tous les objets cliqués ont été sélectionnés. Ceci fonctionne 
toujours très bien, même pour des objets disséminés sur le bureau. Astuce : Si on 
clique par erreur sur un objet, on peut le dé-sélectionner par un nouveau clic 
dessus, et ce à volonté pour sélectionner ou dé-sélectionner. 

2. Comme ci-dessus, on clique un premier objet pour le sélectionner. Puis on maintient 
enfoncée la touche ME. Sans lâcher cette touche, on clique sur une icône éloignée 
de celle qu'on vient de sélectionner. Toutes les icônes comprises entre la première et 
celle qu'on vient de cliquer sont sélectionnées ! C'est une excellente façon de 
sélectionner plusieurs éléments en seulement deux clics ! 

3. Si les objets à sélectionner sont voisins les uns des autres, on peut se passer de 
l'appui simultané sur une touche du clavier, et n'utiliser que la souris. La première 
chose à faire est de placer le pointeur à côté du premier objet à sélectionner (ne 
surtout pas le placer au-dessus). Ensuite, on appuie sur le bouton gauche de la 
souris et on le maintient enfoncé jusqu'à la fin de la manœuvre. Puis on déplace la 
souris... On observe alors qu'il se trace un rectangle dont la taille se modifie 
proportionnellement au déplacement de la souris. Il faut s'arranger pour englober les 
objets dans ce rectangle de sélection (en fait, il suffit que les rectangle les touche, 
sans forcément les encadrer complètement). Enfin, on relâche le bouton gauche de 
la souris, et on constate que les objets englobés dans le rectangle on bien été 
sélectionnés. 


[ANCIEN O 


Départ: pointeur à côté des objets Le pointeur commence à étirer le rectangle 
| = — —=] = 
lea vite Esé Hdi grue  Hiditaruite 


_ Fin: on a relâché le bouton et mis le pointeur 
Le rectangle attrape trois objets plus loin ; 3 objets sont sélectionnés 


ASTUCES : La sélection a beau être fragile, tant qu'on n'a pas fini de la définir, on peut 
toujours la modifier ! Par exemple, on vient de cliquer sur une icône. La sélection ne 
contient donc que cette icône. On enfonce alors la touche et on clique sur une 
deuxième icône, n'importe où. La sélection contient alors deux icônes. Puis on étend cette 
sélection avec la méthode entièrement à la souris, ce qui englobe, par exemple, trois 
éléments voisins de plus. 

Cette technique de modification d’une sélection s'avère très pratique pour sélectionner 
tout une zone d'icônes voisines sauf une ou deux... D'abord, on utiliser la deuxième ou la 
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troisième méthode pour étendre une sélection à plusieurs éléments. Puis on maintient 
enfoncée la touche tandis qu'on clique sur un ou deux objets, ce qui les 
désélectionne (on peut d’ailleurs les re-sélectionner par un KS+clic). 

Pour sélectionner tous les éléments présents sur le bureau, il faut se servir du raccourci 
clavier SEM (combinaison de touches par maintien de enfoncée tandis qu’on 
appuie sur la touche de la lettre EM). C'est magique ! 


Il est possible de déplacer les objets du bureau. La manœuvre requise s'appelle glisser- 
déposer. Pour cela, placer le pointeur sur l’objet et appuyer sur le bouton gauche de la 
souris sans le relâcher. Maintenir le bouton enfoncé tout en déplaçant la souris ; l’objet est 
emporté par le mouvement, comme si on le glissait sur le bureau ! Lorsqu'on relâche le 
bouton, l’objet reste déposé à l'endroit de sa destination. 

Si plusieurs objets ont déjà été sélectionnés ensemble, on peut tous les emporter dans un 
seul et même mouvement de « Glisser-Déposer ». Il suffit de maintenir le bouton gauche 
enfoncé sur l’un de ces objets pour emporter tout le paquet ! 

Le Glisser-Déposer est une manipulation essentielle de l'informatique, et donc à bien 
connaître. 


La souris n'est pas le seul moyen pour déclencher des actions à l'écran. Sur les 
ordinateurs portables, notamment, on trouve un « pavé tactile », qui est une surface 
rectangulaire sensible à la pression. Ce pavé est censé représenter l'écran, et tout ce 
qu'on y fait se reproduit à l'affichage. Diverses actions sont possibles. 


Déplacement du pointeur : poser légèrement un seul doigt sur le pavé et l'y faire 
glisser pour que le pointeur suive ce mouvement à l'écran. 

Défilement des lignes de l’écran : glissement léger de deux doigts sur le pavé. 
Équivalent des boutons de la souris : || y a plusieurs méthodes, apparues à mesure 
que les pavés tactiles ont évolué dans le temps. Les premiers étaient sensibles à 
l'effleurement mais pas à la pression (ils n'étaient pas « cliquables »); ils 
comportaient deux zones distinctes placées juste vers le « bas » de leur surface : une 
à gauche pour simuler l’action du bouton gauche de la souris, une à droite en 
équivalent d’un bouton de droite. 

Par commodité, il fut décidé qu’un toucher extrêmement bref avec un seul doigt sur la 
surface principale (un tapotement léger et rapide) correspondrait à un clic gauche, 
tandis qu’un même tapotement avec deux doigts reviendrait à un clic droit. Ce choix 
évite l'emploi des deux zones sous la surface principale du pavé, et l’on vit celles-ci 
disparaître peu à peu des ordis. 


Plus tard, le pavé tactile est devenu « cliquable », c'est-à-dire qu'un appui plus fort 
enfonce sa surface en faisant entendre un « clic » comme avec un bouton de souris. Le 
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clic gauche se fait alors par un clic d’un seul doigt, tandis que l'équivalent d’un clic droit 
s'obtient par un appui avec deux doigts. 
Avec le temps, de nouveaux gestes sont devenus opérationnels sur les pavés tactiles. 
Citons deux possibilités intéressantes : 


1) Poser deux doigts sur le pavé et les écarter l’un de l’autre donne un effet de zoom, 
c'est-à-dire un agrandissement du texte ou de l'image, comme avec une loupe. À 
l'inverse, poser les deux doigts déjà écartés et les rapprocher l’un de l’autre rétrécit 
l'affichage («zoom arrière », « dézoomer »). Noter qu'on peut parfois zoomer au 
moyen d'un outil inclus à la barre d'état (son aspect ressemble à 
200 % (=) y +), on agit dessus par un glisser-déposer sur son épaisse 
flèche bleue verticale). 

2) Glisser trois doigts sur le pavé permet de passer d'une fenêtre à une autre. L'effet 
dépend du sens du mouvement : 

— déplacement latéral (à droite ou à gauche) : l'écran montre toutes les fenêtres déjà 
ouvertes sous une forme réduite, disposées en rangs et colonnes ; il ne reste plus 
qu'à continuer de déplacer les trois doigts verticalement ou horizontalement pour 
choisir la fenêtre qu'on veut voir venir au-dessus des autres. 

— déplacement vertical vers le haut : idem, mais, en plus, rappelle la « chronologie » 
des fenêtres ouvertes les jours précédents ! C'est le mécanisme des « Applications 
actives », qui sera détaillé plus loin ». 

— déplacement vertical vers le bas : débarrasser le bureau. 


Par ailleurs, les nouveaux ordis sont souvent dotés d’un « écran tactile » similaire à celui 
d'un « ordiphone » (smartphone = téléphone mobile intelligent). On touche directement 
l'écran du doigt pour activer un bouton ou lancer une action précise. La liste des gestes 
possibles est assez impressionnante ! Les puristes reprochent parfois aux écrans tactiles 
d’avoir une moindre qualité d'affichage. 


Certains des objets du bureau sont spéciaux. Ils peuvent « contenir » d’autres objets. Le 
premier exemple est la corbeille. Dans une véritable pièce de travail de secrétariat, on 
trouve généralement une corbeille à papier non loin du bureau, parfois en dessous. Une 
vraie corbeille à papier peut recevoir les feuilles de brouillons que l'on a chiffonnées pour les 
jeter pour de bon un peu plus tard, quand on videra la corbeille dans une poubelle qui sera 
emportée à la déchetterie. C'est exactement le même principe en informatique. 

Il y a en effet souvent des objets informatiques à faire disparaître, comme des textes 
provisoires, de vieux courriers électroniques sans intérêt, des publicités imbéciles... Une 
des façons de s’en défaire consiste à les faire glisser sur le bureau jusqu'à les déposer dans 
la corbeille. Son icône ressemble généralement à ceci : 
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Corbeille Corbeille 
On observe que l'icône de la corbeille complètement vide (à droite) est différent de celui de 
la corbeille contenant au moins un élément. 
La manœuvre pour mettre un objet informatique dans la corbeille est donc le fameux 
glisser-déposer : 


*__ sélectionner un élément sur le bureau (ou plusieurs) ; 

* attraper cette sélection avec le bouton gauche maintenu enfoncé ; 

* faire glisser jusqu'à ce que le pointeur soit au-dessus de la corbeille ; 
*__ relâcher le bouton pour déposer la sélection dans la corbeille. 


Tout comme dans la réalité, ce qui est dans la corbeille n’est pas définitivement perdu... on 
peut toujours fouiller dedans, récupérer le document et le remettre à sa place (au moyen 
d'un glisser-déposer, par exemple). 

Toujours en ressemblance avec la vie réelle, on peut aussi « vider la corbeille », ce qui fait 
définitivement disparaître les documents, comme si on les avait porté à la déchetterie. 

On étudiera plus loin comment fouiller dans la corbeille et comment la vider. 


Pour l'instant, poursuivons notre rubrique intitulée « Lire », en découvrant comment afficher 
à l'écran le contenu d'un document texte. Nous allons alors anticiper sur quelques notions 
fondamentales du module 2... 


1.1.1 Petit avant-goût du module 2 « INFORMATION » 


Pour commencer, repérons sur le bureau le document préparé pour la circonstance, figuré » 
par l'icône intitulée « ESS ». On va alors placer le pointeur dessus, mais on ne se 
contentera pas de sélectionner cet élément... on va plutôt « l'ouvrir ».…. 

Afin de bien saisir ce qui va se dire, il est temps de préciser que tout document est 
enregistré dans la mémoire de l’ordinateur. Plus précisément, il existe deux sortes de 
mémoires dans un ordinateur : 


1. Une mémoire à long terme, qui se conserve durablement, même lorsque 

l'ordinateur est éteint. On peut la comparer à notre mémoire personnelle, celle qui, 
dans notre cerveau, conserve les événements importants de nos souvenirs. Par 
exemple, notre nom, les visages de nos proches, l'adresse de notre maison... Cette 
mémoire est donc très durable, bien que parfois un peu /ente à se remémorer, aussi 
bien chez l'ordi que dans notre tête ! 
La mémoire à long terme qui est installée à l'intérieur de l'ordinateur est souvent 
appelée « disque dur », par référence aux anciens moyens d'enregistrement sur un 
disque magnétique en rotation. De nos jours, ce système est en voie de 
remplacement par ce qu'on nomme des SSD. 
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Il existe aussi des mémoires à long terme qui ne résident pas dans l'ordinateur, mais 
à l'extérieur, et que l’on peut brancher à l'ordi quand on le désire. Le meilleur 
exemple est la clé USB. 

2. Une mémoire à court terme, plus vivace et rapide à mobiliser, mais ayant une 
fâcheuse tendance à s'évaporer.. C'est ce qui arrive pour tout ce qu'on mémorise 
sur le moment, sans en avoir besoin au long cours, comme l'endroit où l'on a déposé 
nos clefs, ou ce qu'on vient de manger à midi. En général, on oublie ces détails dans 
la nuit qui suit, lorsque notre conscience s'éteint dans le sommeil. Il en va de même 
en informatique. Les éléments rangés dans la mémoire à court terme sont très 
rapides à mobiliser, très « vivace », d’où le nom de « mémoire vive » souvent 
attribué à ce genre de mémoire ; l'inconvénient est que les informations contenues 
dans la mémoire vive s’effacent dès qu'on éteint l'ordinateur ! 

En informatique comme dans la vie, il faut savoir alterner entre mémoire à court terme et à 
long terme, et même les faire collaborer. 

Quand on allume un ordi, il dispose forcément en lui de tous les éléments de la mémoire à 
long terme. On y trouve diverses choses, dont : 

* les informations utiles aux humains ; 

* les programmes qui seront nécessaires pour présenter les informations aux 
humains ; 

* les informations spéciales dont seul l'ordinateur (et les programmeurs) savent quoi 
en faire pour que tout fonctionne correctement. 

Tout cela est enregistré en mémoire à long terme sous une forme bien précise : le FICHIER. 
Un fichier est une structure informatique très rigoureuse, que l'on peut comparer à ces 
fiches cartonnées que les secrétaires rédigeaient autrefois, en leur donnant un titre et des 
inscriptions rangées en sections bien séparées ; le tout placé dans de petites boîtes 
métalliques appelées « fichiers ». 

Ci-contre, à droite, voici un exemple de « fichier » dans le monde matériel. 

On y devine les fiches cartonnées. Chaque « document» y serait | 
représenté par une fiche, ou bien plusieurs fiches regroupées entre deux NI mr 
intercalaires de séparation en carton, munis d'un «onglet» pour les be 
identifier par une inscription. Ainsi, en fait, un « fichier » pourrait être Fichier en métal 
l'ensemble des fiches comprises entre deux intercalaires. 


Voici deux exemples d'icônes informatiques représentant des « fichiers » = 
rangées dans des tiroirs métalliques. En observant bien l'icône de Ey 
. ; a . . _ 5 : Te 
gauche, on se dit qu’un « fichier » complet pourrait être représenté Ù 


visuellement par une « chemise » (ou « pochette ») cartonnée contenant /cônes de "fichiers" 
les feuilles portant le document. 
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Pour faciliter le repérage d’un fichier parmi les 
autres, chaque pochette cartonnée est dotée d’un 
« onglet ». Dans le monde matériel, un onglet de 
fiche est une saillie d’une feuille de papier ou de 
carton, qui dépasse donc des feuilles ordinaires, et 
sur laquelle on porte une inscription permettant de Fichiers cartonnés avec onglets 
repérer un document au premier coup d'œil. Ici, l'onglet est marqué « Fichier 1 ». 

Le mot « onglet » rappelle les petites saillies qu'on trouve sur le côté des pages d'un 
répertoire d'adresse en papier, et que l’on presse avec le doigt ou avec l’ongle pour ouvrir le 
carnet au bon endroit. 


Une représentation graphique couramment utilisée aujourd'hui | 
reprend cette figuration de chemises cartonnées à onglets, que be 
l'on dispose sur un tiroir réduit à une armature métallique | — 
cintrée formant une butée servant de poignée sur le devant. En DU — 
voici un exemple ci-contre, ainsi qu’un dessin simplifié et 
actualisé, ne comportant qu'un seul fichier sur le tiroir. 

En informatique, chaque fichier comporte un nom (celui que l’on inscrirait sur l'onglet de la 
chemise cartonnée). Un fichier d'ordinateur ne se range pas dans un tiroir métallique, mais 
dans les petites cases électroniques de la mémoire de l'ordi, en respectant des 
emplacements câblés bien définis. 

Pour ce qui nous concerne, les fichiers que nous étudierons seront ceux contenant les 
informations de nos documents. Certaines choses sont à connaître à propos de nos 
fichiers : 

*__ Un fichier porte un nom de fichier. Ce nom est parfois suggéré ou imposé par l'ordi, 
surtout pour les noms de programmes (applications). En général, pour ce qui 
concerne les documents des ordinautes, c'est à eux de donner des noms à leurs 
fichiers, en essayant de trouver une appellation évocatrice du contenu. Par exemple, 


dans les séances d'initiation, on se sert du nom « Essai » pour un document destiné 
à contenir nos premiers essais d'écriture. 


3 fichiers Fichier sur tiroir 


Un nom de fichier peut comporter des lettres ou des chiffres, et même des signes 
spéciaux comme les tirets ou les espacements blancs entre les mots... Certains 
signes sont cependant interdits : | / : * " < >| 
Les majuscules et les minuscules sont équivalentes’, si bien que le fichier « Essai » 
pourrait se noter « essai », ou bien « ESSAI » ou encore « essAI ».. Un nom de 
fichier peut être assez long, mais il vaut mieux éviter les noms à rallonge, qui 
finissent par poser problème ; de préférence, on reste en-deçà de 60 lettres, 
symboles et chiffres. 

*__Il'existe plusieurs types de documents : des documents texte, des documents image, 
des documents sonores... Ceci doit se refléter dans la désignation du fichier. C'est 
pourquoi on ajoute un code de trois lettres à la fin du nom du fichier. Par exemple, un 


6 Attention ! L'équivalence entre majuscules et minuscules n'existe pas dans les ordinateurs « Linux », pour 
qui les fichiers « Essai », « essai » et « ESSAI » sont trois fichiers différents ! 
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document texte verra les trois lettres « txt » s’ajouter à sa fin ; un fichier de musique 
pourrait avoir une terminaison en « mp3 » (music player 3 pour les anglophones) ; un 
fichier d'image se finit parfois en «bmp» (bit map picture) ou en jpg (joint 
photographic experts group)... En fait, il existe des dizaines de terminaison pour 
indiquer quantité de « types » de documents. Souvent, ces codes sur 3 lettres sont 
incompréhensibles pour le profane ! On appelle « extension » ce code final parce 
qu'il étend le nom du fichier avec trois lettres de plus. Par souci de clarté, on sépare 
le nom du fichier de son extension au moyen d’un point. Par exemple, « Essai.txt » 
est un fichier texte (fichier contenant un document texte). Attention ! || arrive que 
l'ordi n'affiche pas l'extension des noms de fichiers : il la cache, mais elle existe bel et 
bien. En pratique, l'ordi ajoute souvent de lui-même l'extension au nom de fichier, si 
bien qu'on n’a pas à s’en préoccuper la plupart du temps ; par exemple, on donne le 
nom « Essai » à notre fichier, et l'ordi ajoute « .txt », ce qui donne « Essai.txt ». 


Pour en revenir aux fichiers, il faut insister sur le fait qu’ils sont enregistrés dans la mémoire 
à long terme de l'ordinateur, et donc présents en lui lorsqu'il est éteint, de sorte qu'ils sont 
toujours là au moment où l’on rallume la machine. Mais comme cette mémoire à long terme 
est plutôt lourdaude (on l’appelle aussi « mémoire de masse »), il serait difficile de travailler 
directement et souplement sur les fichiers qui s’y trouvent. Le plus intelligent est alors de 
récupérer les informations contenues dans le fichier en mémoire à long terme et de les 
copier fidèlement dans la « mémoire vive » de l'ordi, cette « mémoire à court terme » qui est 
sa « mémoire de travail ». 


Définissons alors quelques mots très importants de l'informatique : 


Ouvrir un fichier document consiste justement à copier les informations de ce fichier 
situé en mémoire à long terme pour les mettre dans la mémoire vive de l'ordi, moins 
durable mais tellement plus rapide. Si bien que lorsqu'on travaillera sur ce document, 
les ajouts ou modifications se feront sur la copie vivace et non directement dans le 
fichier (toujours à l'abri en mémoire à long terme). 

Pour donner une image, c'est comme si on prenait un document imprimé (le fichier) 
et qu'on le copiait au crayon à papier sur des feuilles volantes de brouillon (la copie 
en mémoire vive) pour le modifier en s’autorisant des coups de gomme, des ajouts 
de feuilles intermédiaires, des découpages et des collages. Ce brouillon provisoire 
est beaucoup plus facile à corriger que l'original imprimé et relié. 


Au lieu de « ouvrir » un fichier, on dit parfois « charger » un fichier, ce qui exprime 
bien le fait qu'on va chercher son contenu dans le disque dur (ou équivalent) pour en 
faire une copie que l'on charge dans la mémoire vive. Insistons sur le fait que le 
document chargé dans la mémoire de travail est une copie du même document 
toujours situé dans son fichier en mémoire à long terme. 

Pour ouvrir un document, il faut se servir de l'option « Ouvrir » généralement 
proposée par le menu « Fichier » de la barre de menus. On peut aussi employer le 
raccourci clavier [SX (avec le « O » de « Ouvrir »), valable dans pratiquement 
toutes les applications. Si une barre d'outils est disponible, l'icône qui représente 
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l'ouverture d’un document ressemble parfois à ceci: Æ%, qui représente un 


: 
« dossier », c'est-à-dire un endroit où l’on range des fichiers. 

Ceci fait, l'ordinateur ouvre la  °*" : 
fenêtre de l'explorateur de | "7 me? ten? AR _ 
fichiers, dont l'allure pourrait A Cr ere ee — = 
ressembler à l'image ci-contre  … Rit- és ONU Desirderch 
à droite. Dans cette AppDate Fichier vide (autre copie.xt 15/8 
illustration, l'explorateur des |" airs gg ss 

fichiers nous montre la liste | > Em 

des éléments du bureau (le  — ne . 
mot «bureau » est mis sur Nom du fichier: -] [ichierstexte (2) - 
fond coloré dans la colonne de EDGE: Re _—_ 
gauche. 


On pourrait alors cliquer, par exemple, sur la ligne portant l'indication 

7:35 Decumenttete », ce qui ouvrirait le fichier 

nommé « Premier texte.txt ». On pourrait aussi taper le nom du fichier désiré dans le 

champ « Nom du fichier : ». Les ordinautes ayant appris à se servir de l'explorateur de 

fichierspeuvent aussi naviguer dans les dossiers de la mémoire de l'ordi, afin d'y 
trouver un autre document à ouvrir. 

Important : le verbe « ouvrir » ne s'emploie pas que pour « ouvrir un fichier », mais 

aussi pour l'ouverture de la fenêtre informatique qui aura pour rôle d'afficher le 

contenu du fichier à l'écran. 

* Lancer un programme signifie mettre en route un processus informatique 
permettant notamment de présenter et modifier les informations d'un document 
ouvert en mémoire vive. En effet, la plupart du temps, l'opération de « lancer » un 
programme va de pair avec celle «d'ouvrir» le document qui va avec. 
Il y a donc deux cas : 

1. Actionner le démarrage du programme en désignant d’abord quel document il doit 
prendre en charge. Par exemple, faire un double-clic sur un nom de document, 
comme « Essai.txt ». Dans ce cas, l'ordinateur sait très bien que le document 
« Essai.txt » est de type «texte » (txt) et qu'il faut donc lancer un programme 
adapté à du texte, comme le programme « Bloc-notes ». Si le document contenait 
une image, il lancerait un programme de dessin. Bref, on désigne d’abord le 
document, et le programme correspondant est aussitôt lancé ; il lui revient alors 
d'ouvrir correctement le fichier du document (au moyen de l'application la plus 
adaptée à son type). 

2. Lancer d'abord le programme, sans préciser sur quel document il doit travailler. 
Par exemple, double-clic sur l'icône du programme « Bloc-notes » sur le bureau. 
Dans ce cas, le programme tout juste lancé est prêt à travailler sur un 
« document vide ». Dans le cas d’un document texte, un « document vide » est 
un texte ne contenant rien du tout ; il n’y a même pas de « page » ni de ligne 
vierge. juste du vide ! On peut alors opter pour deux possibilités : 


« Premier texte.txt 05/08/2024 07:35 
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" Commencer à taper du texte, ce qui amorce la fabrication d’un « nouveau 
document », qui grandit au fur et à mesure de son élaboration. 

=" Ou bien demander au programme déjà lancé qu'on souhaite qu'il ouvre le 
document de notre choix. Dans ce cas, le programme réclame le nom du 
fichier à ouvrir, puis il s'arrange pour le retrouver dans la mémoire à long 
terme pour le charger dans la mémoire de travail afin de pouvoir le modifier. 

Lancer un programme est un acte important de l'informatique, si bien qu'il 

existe plusieurs façons de le mettre en œuvre : 

1. Double-clic sur son éventuelle icône dans le bureau (il faut évidemment que le 
bureau soit débarrassé). 

2. Double-clic sur l'icône d’un document dont le type est compatible avec cette 
application. 

3. Simple clic sur le bouton de cette appli dans la barre des tâches (rapide et facile 
même si le bureau est encombré). 

4.Double-clic sur son icône dans l'explorateur de fichiers. Cette technique est 
surtout employée en cliquant sur l'icône d’un document compatible. 

5. Simple clic sur l'icône de l'application dans la liste des applications du menu 
« Démarrer ». Ce n'est pas le moyen le plus simple, mais il on peut faire défiler 
toutes les applications, et donc retrouver le nom exact de celle qui nous 
intéresse. 7rès utile lorsque l'application en question ne présente pas d’icône 
sur le bureau ni de bouton dans la barre des tâches. 

6. Utiliser la recherche Windows (soit par la barre de recherche Windows de la 
barre des tâches ou bien le raccourci clavier EF}. |! faut alors taper le nom 
de l'application (si on le connaît!) puis « valider » avec la touche TE. C'est 
une méthode appréciée par les ordinautes qui aiment taper leurs commandes 
au clavier, et qui veulent accéder à des options avancées de lancement 
d'application. 

7. Seuls les « hackers » optent pour des alternatives dont ils ont le secret, comme 
le raccourci clavier EH qui a pour but de faire exécuter (Run en anglais) 
l'application dont on connaît le nom réel, en anglais (par exemple, notepad pour 
lancer le Bloc-notes). Ils se servent aussi de ce nom d'application dans la 
mystérieuse « invite de commandes » dont nous ne dirons rien ici ! 


Cette énumération n’a pour but que de montrer qu'il existe généralement plusieurs 
moyens pour réaliser une opération informatique. La remarque est importante 
puisque cela veut dire que chaque internaute peut avoir ses préférences en matière 
de contrôle des ordis, et donc imprégner sa pratique d’une forme de personnalisation 
de ses compétences. 

° «Ouvrir avec» est une proposition assez souvent rencontrée en pratique 


informatique courante... Pour comprendre ce que c’est, il faut bien se mettre en 
tête que lorsqu'on ouvre un fichier, l'ordi s'arrange pour trouver un programme 
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capable de s’en occuper. Par exemple, pour ouvrir un fichier texte, il faut un 
programme pouvant afficher des mots, et non une application pour faire des petits 
dessins ! Ceci dit, il existe plusieurs programmes différents permettant de s'occuper 
d'un fichier texte, et plusieurs applications pour dessiner... Cette diversité 
s'explique par les performances différentes de ces programmes, ainsi que par les 
préférences des ordinautes pour telle ou telle application. Par conséquent, au 
moment d'ouvrir un fichier, l'ordi doit choisir avec quelle application le faire. En 
général, il le fait avec le programme habituel (le programme « par défaut »), sans 
poser de question. Mais supposons que, pour une fois, on ait envie d'ouvrir un 
fichier avec un autre programme que celui de d'habitude, juste pour en essayer un 
nouveau qu'on vient de nous conseiller... On a alors le choix : soit lancer cette 
nouvelle application sans lui préciser de fichier à ouvrir au démarrage, soit désigner 
le fichier mais en spécifiant qu'on veut l'ouvrir avec une application inhabituelle. À 
ce moment, il faut faire un clic droit sur le fichier pour ouvrir le menu contextuel 
offrant une option « ouvrir avec », ce qui propose alors de choisir le nom du 
programme désiré. Ceci est une affaire d'ordinaute ayant déjà un peu d'expérience. 
* Une application « par défaut » n’est pas un programme qui ne fonctionne pas bien à 
cause d'un « défaut ».. Non! Quand on dit « par défaut », cela veut dire «le 
programme habituel pour l'usage souhaité actuellement », et donc « le programme 
qu'il est inutile de nommer puisque c'est celui de d'habitude », donc « qu'il ne faut 
pas nommer », ou encore « à défaut de le nommer ». Par conséquent, ici, « par 
défaut » signifie donc « qu'il ne faut pas obligatoirement indiquer ». L'expression 
« par défaut » revient souvent en informatique, notamment lorsqu'il faut préciser 
nos préférences, celles qu'on n'aura plus besoin d'indiquer, dont notre programme 
préféré pour les fichiers texte, notre application préférée pour les dessins, etc. 


*__L’exécution d'un programme désigne la succession des opérations informatiques qui 
permettent la manipulation des informations contenues en mémoire vive (la mémoire 
de travail). Dès qu'un programme est lancé, on dit qu'il est en cours d'exécution. 

* Modifier un document signifie qu'on effectue des changements sur sa copie en 
mémoire vive, au moyen d'un programme adapté. Par exemple, on ajoute une lettre 
à un texte, ou bien on supprime un mot... Pour reprendre notre image, la modification 
d’un document se fait en « mémoire vive », comme sur une copie au crayon à papier 
sur feuilles volantes de brouillon. 

Dès la première modification, la copie en mémoire vive devient différente du fichier 
original (situé en mémoire à long terme). Ceci vient du fait que le programme 
travaille seulement sur la copie en mémoire de travail, pas sur le fichier en mémoire à 
long terme. Ce point est fondamental à comprendre ! Ainsi, toutes les modifications 
que l’on effectue sur le document (des ajouts, des suppressions, des corrections...) 
ne touchent que la copie en mémoire de travail. Or, cette mémoire de travail s'efface 
lorsqu'on éteint l'ordi... au risque de faire perdre tout ce qu'on a fait durant des 
heures de boulot ! Pour conserver nos dernières modifications, il faudrait pouvoir 
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recopier le document dans la mémoire de travail vers le fichier en mémoire à long 
terme avant d’éteindre l'ordi ; c'est le but de l'opération décrite ci-dessous. 

* _ Enregistrer un fichier veut dire qu'on prend le document tel qu'il est actuellement 
dans la « mémoire de travail » (avec toutes les éventuelles modifications depuis 
qu'on l'a chargé) et qu'on le copie fidèlement dans le fichier correspondant en 
mémoire à long terme. En continuité de notre image, c'est comme si on prenait nos 
feuilles volantes de brouillon — raturées, gommées, découpées, recollées... — et 
qu'on en faisait imprimer le texte avec de l'encre indélébile sur de belles pages 
numérotées et reliées. 

De ce moment, tout le travail que l’on vient de faire est enregistré durablement. 
Lorsqu'on éteindra l'ordi, le boulot récent s’effacera de la mémoire de travail, mais sa 
copie dans le fichier restera inscrite dans la mémoire à long terme, et on pourra la 
retrouver plus tard, en rallumant la machine. On dit alors que le fichier est « sauvé » 
(les anglophones disent save « sauver » au lieu de « enregistrer »). 

Pour enregistrer un document, il faut se servir de l’option « Enregistrer » généralement 
proposée par le menu « Fichier » de la barre de menus. On peut aussi employer le 
raccourci clavier [SF (avec le « S » de « Sauver »), valable dans pratiquement 
toutes les applications. Si une barre d'outils est disponible, l'icône qui représente 
l'enregistrement ressemble parfois à ceci: EJ, qui représente une « disquette », 


c'est-à-dire un ancien support de stockage des informations. Il est possible 
également de faire appel à l'option « Enregistrer » du menu « Fichier » de la barre de 
menus. 


Il est vivement conseillé de procéder à des enregistrements réguliers tout au long de 
son travail. Par exemple, on effectue d'importantes modifications sur un document 
durant quatre heures. Or, on sait que si l'ordinateur s'éteint par accident (panne de 
courant, par exemple), tout ce boulot disparaîtra... Quel malheur ! Pour empêcher 
une telle perte, on prend le temps d'enregistrer nos modifications au bout d'une 
heure de travail, puis on poursuit nos modifications pendant une autre heure avant de 
faire un nouvel enregistrement provisoire. Bien sûr, à la toute fin, juste avant d'arrêter 
la machine, on n'oublie pas de faire l'enregistrement final. Les ordinautes prudents 
font un enregistrement toutes les demi-heures, ou toutes les dix minutes. Certains 
programmes réalisent cette tâche automatiquement. 

De nos jours, il existe quelques programmes spéciaux (notamment sur Internet) qui 
s'occupent eux-mêmes de l'enregistrement des documents ; ils le font à un rythme 
rapide, par exemple toutes les dix secondes, si bien que c'est comme si on travaillait 
directement sur le fichier d’origine, sans risque de perte. 


Attention ! Enregistrer un document tout juste modifié peut faire perdre des 
informations du passé ! En effet, copier un document modifié (en mémoire vive) 
vers son fichier en mémoire à long terme est comme prendre un brouillon sur 
feuilles volantes et le faire imprimer au propre dans un registre d’archive (un fichier) 
rangé dans la pochette cartonnée dont l'onglet porte le nom du document. 
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Puisqu'on conserve la même pochette (le même fichier, avec son même nom), il 
faut jeter les feuilles qui s’y trouvaient déjà pour les remplacer par celles qu'on vient 
de faire imprimer. Ce qui veut dire que les informations qui figuraient sur les feuilles 
qu'on vient de jeter sont perdues... Ce n'est pas gênant si les dernières 
modifications consistaient seulement en ajouts par rapport au fichier d'origine. Mais 
ce peut être regrettable si les derniers changements étaient des suppressions de 
passages entiers ! En ce cas, le contenu du fichier nouvellement ré-enregistré est 
parfois beaucoup plus petit que son précédent ; d'où la perte d'informations dans le 
fichier récent par rapport à celui d'origine. Cette perte est irrécupérable (ou très 
difficilement par des experts). On aimerait alors disposer d’une commande 
permettant de conserver une copie distincte de l’ancien fichier, en plus du fichier 
nouvellement modifié ; c’est le but de l'opération décrite ci-dessous. 


* _ Enregistrer sous un nouveau nom un fichier est une opération très utile lorsqu'on 
fait évoluer un document de façon radicale, notamment par de nombreuses 
suppressions et ajouts multiples. Le fichier modifié est en effet tellement différent du 
fichier d'origine après notre travail qu'on souhaiterait en conserver deux formes : le 
document de départ (avec les traces du passé), et le document entièrement 
transformé. 

L'opération « enregistrer sous... » consiste alors à choisir un nouveau nom pour le 
fichier, juste avant de l'enregistrer. Par exemple, supposons qu'on vienne de modifier 
profondément le fichier « Essai.txt », on peut l'enregistrer sous le nom « Essaïi2.txt ». 
Cet enregistrement se fait dans un nouvel emplacement de la mémoire à long terme, 
et non à l'emplacement de « Essai.txt ». Pour donner une image, on prend une 
nouvelle pochette cartonnée pour y ranger la nouvelle copie au propre, et on écrit 
« Essai2.txt » sur son onglet On dispose alors de ce qu'on appelle deux 
« versions » —c'est-à-dire deux formes, tournées différemment — d'un même 
document ; l’une anciennement enregistrée dans le fichier « Essai.txt », l’autre 
nouvellement enregistrée dans le fichier « Essai2.txt ». Ces deux fichiers sont 
différents, et peuvent être ensuite consultés et modifiés à part. 

Pour enregistrer un document sous un nouveau nom, il faut se servir de l'option 
« Enregistrer sous... » généralement proposée par le menu « Fichier » de la barre de 
menus. On peut aussi employer le raccourci clavier MERS, valable dans 
pratiquement toutes les applications. 


Noter qu'on peut lancer un programme sans lui indiquer de fichier de départ. Il 
commence donc un nouveau document, parfaitement vide. Le nouveau document n’a 
pas encore de nom, puisqu'on ne lui en n’a pas donné. Le document en mémoire de 
travail n'est donc, pour le moment, lié à aucun fichier en mémoire à long terme. Par 
contre, au moment de l'enregistrer il faudra obligatoirement lui donner un nom de 
fichier. D'ailleurs, si on demande « Enregistrer » pour la première fois, l'ordinateur 
réclame un nom de fichier, et se comporte donc comme si on avait demandé 
« enregistrer sous... ». Bien sûr, par la suite, à chaque enregistrement, le nom du 
fichier est connu, et l'ordinateur ne le demande plus. 
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* Fermer un document, ou « fermer un fichier » est l'opération qui laisse évaporer le 

document de la mémoire vive, en espérant qu'il ait d'abord été prudemment recopié 
dans le fichier en mémoire à long terme ! En pratique, l'ordinateur sait que les 
humains sont têtes en l'air, et qu'ils oublient parfois d'enregistrer leurs documents 
avant de les fermer ; c'est pourquoi il leur rappelle par une phrase du genre : « Ce 
document n'a pas été enregistré ; voulez-vous vraiment le fermer ? » ; Ce qui laisse la 
possibilité de le « sauver » avant une catastrophe ! 
En général, tout programme permet de « fermer » le document en cours de travail 
sans que cela fasse « quitter le programme ». De ce fait, le programme reste en 
cours d'exécution, ce qui permet de travailler sur un nouveau document ou bien de 
lui demander d'en ouvrir un autre. 


Pour fermer un document, il faut se servir de l'option « Fermer » généralement 
proposée par le menu « Fichier » de la barre de menus. On peut aussi employer le 
raccourci clavier fSi-+M, disponible dans beaucoup d'applications. 

Important : le verbe « fermer » s'emploie aussi pour la fermeture de la fenêtre qui 
affiche le contenu du fichier sur l'écran. 

* Quitter un programme signifie arrêter son exécution, notamment lorsque le travail 
qu'il devait accomplir est terminé et que les documents ont été enregistrés dans les 
fichiers correspondants. Attention, l'option « Quitter (le programme) » n'est pas la 
même que « Fermer (le document) ».. Quand on quitte le programme, il s'arrête de 
fonctionner, ce qui l’oblige à fermer le document en cours (ou tous les documents si 
plusieurs ont été ouverts). Bien sûr, il vérifie que les documents ouverts ont bien été 
enregistrés dans leurs fichiers correspondants avant de les fermer pour pouvoir 
s'arrêter sans perte d'information. 


Nous verrons plus loin que le symbole graphique le plus utilisé pour « quitter » une 
application (et donc « fermer » ses éventuels documents) est le bouton "Fermer", en 
forme de petite croix. 


Une alternative plus prudente pour quitter une application passe par l'option 
« Quitter » généralement proposée par le menu « Fichier » de la barre de menus. On 
peut aussi employer le raccourci clavier KS-+ÆA (avec le « Q » de « Quitter »), 
valable dans pratiquement toutes les applications. 
Bien... nous venons de clore notre petit avant-goût du module 2, afin d'en savoir 
suffisamment sur ce que sont les fichiers. La suite de ce sujet est à lire au chapitre 
« 2. Module INFORMATION ». 


1.1.2 Suite du module 1 (Lire) 


La lecture de ce qui précède nous a instruit suffisamment sur ce que sont les fichiers pour 
pouvoir reprendre confortablement le déroulement du module 1. Nous découvrirons ici 
notamment comment lire des informations contenues dans un document. 

Comme déjà évoqué plus haut, il est nécessaire de disposer d'un programme (encore 
appelé « application » ou «logiciel ») pour prendre connaissance des informations 
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enregistrées dans l'ordi. L'informatique actuelle s'appuie essentiellement sur des 
représentations visuelles des informations, au moyen de programmes qui les affichent sur le 
bureau comme si on y déposait une zone d'affichage. Un programme pourrait donc être vu 
comme un « livre » ou un « cahier » posé sur le bureau. Cependant, les informaticiens ont 
choisi une autre image pour qualifier son aspect visuel... ils disent qu'un programme est 
comme une « fenêtre » ouverte sur les informations qu'il nous montre. 

En informatique, le terme « FENÊTRE » désigne un dispositif destiné à afficher les 
informations manipulées au moyen d’un programme. On peut imaginer la fenêtre comme 
une ouverture percée sur le mur vertical de l'écran, afin de nous donner accès aux 
renseignements qui se cachent de l’autre côté (dans l'immense monde électronique des 
ordis). Ceci nous amène d’ailleurs à penser que le « bureau » des informaticiens n'est pas 
la surface horizontale d'une table d'écriture, mais un panneau vertical ! D'ailleurs, le fond 
d'écran du bureau est appelé « papier peint » (wallpaper) par les anglophones, ce qui 
correspond mieux à un mur qu’à une table... Pour en savoir plus sur les « fenêtres », lire 
« constituants d'une fenêtre » page 28. Voir aussi « Visuel 2: Une fenêtre de texte » page 
128 et « Visuel 3: Une fenêtre d'image » page 128. 

Dans le cadre de nos séances « L'ordinaute libre », nous allons ouvrir notre première 
fenêtre en lançant un programme nommé « Bloc-notes », lequel programme va ouvrir un 
fichier nommé « Essai.txt ». 


« Lancer » un programme est une « action ». Or, nous avons vu que notre premier outil de 
communication avec l'ordi est la « souris », et que celle-ci dispose de boutons, donc celui 
de gauche est dédié aux « actions ». La première action que nous avions vu avec ce bouton 
de gauche était la « sélection », que l’on déclenchait au moyen d'un clic. Cette fois, pour 
obtenir un « lancement de programme » plutôt qu'une « sélection », il va nous falloir un 
« double-clic » : appuyer deux fois de suite sur le bouton de gauche ; il faut que les deux 
clics se suivent de près, en trouvant le juste dosage : ni trop vite ni trop lentement. Ce geste 
informatique a fait apparaître le nouveau verbe « double-cliquer » dans le dictionnaire. Le 
« double-clic » est un geste fondamental de l'informatique actuelle, il permet de lancer 
quantité d'actions essentielles, dont la plus importante est probablement celle de « lancer » 
un programme. 


eee 


En pratique, nous allons « double-cliquer » sur l'icône du programme « Bloc- æ, 
notes », qui a déjà été montré dans un paragraphe précédent, et qu'on reproduit ici, | 
à droite. Ceci fait, on ne tardera pas à voir apparaître la fenêtre de ce programme. ‘+= 
Voici alors l'aspect de notre bureau : 

Avant de détailler les constituants de la fenêtre qui vient d’apparaître, nous allons voir qu'il 
est possible de lancer le programme « Bloc-notes » d’une autre façon. Signalons d’abord 
que l'application « Bloc-notes » est dédiée à l'écriture, à la prise de notes. Or, ces « notes 
informatiques » sont forcément des informations, qui sont par conséquent enregistrées dans 
des fichiers. Dans le cadre des séances « L’ordinaute libre », on trouve par exemple le 
fichier « Essai.txt » dont le contenu est ce très court texte : 


Philippe Escuyer 28/08/2024 - CC BY-SA <philou.63@protonmail.com> Page 26/137 


D] Sans titre - Bloc-notes 


Fichier Edition Formet Affichage Aide 


100% Windows (CRLF) 


Une façon courante et simple d'ouvrir ce fichier consiste à effectuer un double-clic 

sur son nom « ES », ou plutôt sur son icône (reproduite ici, à droite). Rappelons 

ici que l'ordi obéit à cette demande en la découpant en trois opérations successives : 

1) remarquer que l'extension « .txt » signale que ce fichier est de type « texte » ; 2) lancer le 
programme adapté à un fichier de texte, et donc le programme « Bloc-notes » ; 
3) demander à cette application « Bloc-notes » d'ouvrir le fichier « Essai.txt » désigné par le 
double-clic. 

Voici alors comment se présente à l'écran, quelque part sur le bureau, l'ensemble « Bloc- 
notes avec fichier Essai.txt » : 


Ê] Essaitxt - Bloc-notes au O X 


Fichier Edition Format Affichage Aide 
Le fichier n'est pas vide! 


On peut y écrire ce qu'on veut... 


Ln 1, Col1 100% Unix (LF) UTF-8 


On remarque que cet affichage ne se limite pas à montrer le contenu du fichier (c'est-à-dire 
le petit texte déjà cité). L'ordinateur nous montre plusieurs éléments supplémentaires, ceux 
que le programme « Bloc-notes » nous offre pour agir sur le contenu du fichier. 

En fait, tous les programmes (pour écrire, dessiner, calculer, jouer de la musique...) 
présentent les informations sur un modèle proche de celui-ci. C'est pourquoi il est important 
d'en parler ici. 
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1.1.3 Constituants d’une fenêtre 


Comme il a déjà été dit plus haut, l'ensemble « Programme Bloc-notes avec le fichier 
Essai.txt » s'affiche dans une fenêtre qui vient d’apparaître sur le « mur vertical » de l'écran 
(le fond d'écran du bureau). Cette fenêtre comporte plusieurs parties, qu'il faut savoir 
reconnaître. Comme exemple, donnons la fenêtre du « Bloc-notes » une fois qu'il a ouvert 
un fichier nommé « BEÉMERERENR » : 


2] Premier texte.txt - Bloc-notes — (m] X 


Fichier Edition Format Affichage Aide 
EXEMPLE DE TEXTE ñ 


Ce petit texte ne sert qu'à montrer l'apparence d'une "fenêtre" sur le 
“bureau” d'un ordinateur. 


Une "phrase" est un élément de discours qui exprime une notion, une idée, 
un fait... En bon français, une phrase écrite commence par une majuscule et 
se termine par un point. On peut regrouper plusieurs phrases dans un 
"paragraphe". La fin du paragraphe est marquée par un "saut de ligne”. 


Une nhrase est formée de mots. les mots sont écrits au moven de lettres. 
Ln 3, Col 97 100% Windows (CRLF) UTF-8 


On y trouve d'abord, en haut de la fenêtre, la « barre de titre » : 


| “Premier texte.txt - Bloc-notes — O X 


En informatique, dans le contexte des constituants d’une fenêtre, le mot « barre (de 
fenêtre) » qualifie toute structure visuelle organisée au long d’une ligne bien droite (comme 
une barre de fer). Pour la plupart, les barres d'une fenêtre sont horizontales, et s’étirent de 
la gauche vers la droite (barre de titre, barre de menus, barre d'outils, barre d'état). 
Cependant, on en trouve quelques unes qui sont verticales (barre de défilement). 
Il va de soi que la « barre de titre » se situe tout en haut de la fenêtre, comme le titre d'un 
livre figure au tout début, sur la couverture. 
On va commencer dès maintenant à constater combien il importe d’être observateur en 
informatique. En effet, cette « barre de titre » porte plusieurs renseignements utiles pour 
l'ordinaute attentif : 
+ À gauche, on trouve le dessin de l'icône du Bloc-notes ; avec un peu de curiosité, on 
peut se rendre compte que cette minuscule image peut se comporter comme une 
sorte de bouton (il sert notamment à fermer, réduire, agrandir ou à déplacer une 


fenêtre) ; 
*__ puis vient un « astérisque », sorte de petite étoile * dont la signification sera révélée 
plus tard ; 


*_ puis le nom du fichier ; ici « Premier texte.txt » ; c'est très pratique de pouvoir lire le 
nom du fichier en cours d'utilisation, surtout lorsqu'il y a plusieurs fenêtres ouvertes à 
l'écran. 

* puis un tiret suivi du nom du programme qui a ouvert notre fichier ; dans le cas 
présent, c’est le programme « Bloc-notes » ; ce renseignement est moins essentiel 
que le nom du fichier, c'est pourquoi il n'est pas toujours affiché. Cependant, certains 
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programme n'ouvrent pas de fichier, si bien que seul le nom de l'application est 
affiché (par exemple, la calculatrice). 


+ __ viennent ensuite trois symboles graphiques très importants — (ml *X , les 
boutons de contrôle de fenêtre qui sont communs à toutes les fenêtres ; nous en 
discuterons plus loin. 


Avant d'indiquer le rôle des trois derniers éléments de la barre de titre, il faut dire que ce 
sont des « boutons », et donc expliquer ce que c'est... 

Sur un écran d'ordinateur, un « BOUTON » est un dispositif graphique spécial, destiné à 
déclencher des actions diverses. 

Tout d’abord, un bouton porte une inscription visible qui fait penser à 
l'opération qu'il déclenche. Un bon exemple est donné par l'application 
(programme) nommée « Calculatrice », et dont la fenêtre est reproduite 
ci-contre à droite. La calculette est dessinée à l'écran avec de petits “PRE: 
rectangles imitant les boutons d'une véritable machine à calculer. Chaque | 4 + «+ - 
bouton est porteur d'une inscription évocatrice de son rôle ; par exemple, | 7h + 
le chiffre « 7 », ou bien le signe de l'addition « + » ; ce peut être aussi les | * * 
lettres « MS » pour la mise en Mémoire, ou bien le curieux symbole © 1" * 
dont on finit par deviner qu'il fait revenir en arrière dans le temps pour 
retrouver des opérations effectuées précédemment. Reste une question à 
élucider : comment savoir qu'un élément de l'écran est un bouton et non juste un petite 
inscription en texte ou en image ? 

On sait qu'un élément de l'écran est un bouton parce qu'il s'entoure d’un cadre plus foncé 
lorsque le pointeur l'approche et le survole. C'est ce qui est montré ci-dessus, dans la 
calculatrice, avec le pointeur au-dessus de la touche du chiffre 7, qui passe sur un fond gris 
bien différent de l'aspect normal des autres touches de chiffres. Même la touche bleue du 
signe « égale » ES passe en bleu plus sombre ES) à l'approche du pointeur. 

Certains boutons s’animent progressivement à l’arrivée du pointeur, et s’accompagnent 
d'une infobulle si le pointeur s’immobilise sur eux. C'est ce qui arrive au bouton © de notre 
calculatrice : 


Csaanes Le La 


= Standard 7 


û = 


Calculatrice 


Historique (Ctrl+H) 


y © n L 


Révélation progressive du bouton, et son infobulle 


Un bouton est, comme annoncé plus haut, un artifice visuel permettant de déclencher une 
action. Il suffit pour cela de cliquer dessus, au moyen, justement, du bouton de la souris. 
Dans la calculatrice, un clic sur le chiffre 7 l'inscrit dans l’afficheur ; un clic sur le signe « + » 
amorce une addition ; un clic sur le signe = calcule un résultat ; etc. 

Voici qui pourrait nous rappeler le comportement des icônes, qui s’entourent d’un cadre 
coloré à l'approche du pointeur, et qui réagissent au clic ou au double-clic. D'une certaine 
manière, une icône est comme un bouton qui serait consacré à un document ou un 


programme. 
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Boutons de contrôle de fenêtre : venons-en alors maintenant à nos trois boutons 
fondamentaux — (me *X , que l’on retrouve dans toutes les fenêtres (remarquer 
leur présence dans la barre de titre de la calculatrice aussi bien que dans celle du Bloc- 
notes). Étudions-les dans l’ordre inverse, de la droite vers la gauche : 


X 


Bouton Fermer. En général, ce bouton provoque la fermeture de la fenêtre, ce 
revient alors à quitter l'application en cours, et, par conséquent, entraîner la fermeture 
d'un éventuel fichier en cours de travail. En fait, ce symbole universel, basé sur l’idée 
de barrer du texte par une croix, est souvent repris en informatique pour signifier 
« arrêter, mettre un terme ». On s’en sert très souvent. 

Bouton Agrandir. Ce bouton amène la fenêtre actuelle à s'étendre à tout l'écran ! Il 
est amusant de l'essayer sur la fenêtre de la calculatrice, pour la voir devenir géante ! 
C'est bien pratique lorsqu'on souhaite travailler sur un document unique, que l'on veut 
alors visualiser en grand, avec un confort maximum. 

Si on est observateur, on remarque que, dans une fenêtre ainsi « agrandie » au 
maximum, le bouton [] change de forme et devient ÜJ! On en parle au paragraphe ci- 
dessous, et on y reviendra plus loin. 

Bouton Niveau inf. Ce bouton n'existe que dans une fenêtre déjà agrandie en taille 
maximale. Il est censé montrer deux fenêtres superposées, ce qui suppose 
qu'aucune n'est aussi grande que l'écran entier. Par conséquent, ce bouton ramène 
une fenêtre « agrandie » à ses dimensions d'origine (le « niveau inférieur ») et à sa 
position de départ. Lire aussi le paragraphe précédent. 

Bouton Réduire. Ce bouton porte mal son nom car on pourrait croire qu'il sert à 
ramener une fenêtre préalablement agrandie à une dimension plus raisonnable... En 
fait, l’action produite par ce bouton conduit la fenêtre à être magiquement réduite à la 
taille d’une icône ! C'est pourquoi certains emploient le verbe « iconifier » pour 
désigner cette action. Le pire est que l'icône ainsi créée va se cacher dans une région 
spéciale du bureau, que l'on nomme la barre des tâches. Cette barre des tâches est 
tout en bas de l'écran, ce que l'on devine si on est attentif, car on a tout juste le temps 
de remarquer la réduction de la fenêtre comme un mouvement furtif vers le bas. On 
appelle restaurer (une fenêtre) » l'opération qui consiste à aller chercher dans la 
barre des tâches l'icône d’une fenêtre réduite pour la remettre correctement sur le 
bureau. 


Nous verrons aussi, plus loin, le cas du très particulier « bouton plus », en forme de points 
de suspension. 
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Mais, pour le moment, revenons à notre fenêtre de démonstration : 


1] Premier texte.txt - Bloc-notes — (mn X 


Fichier Edition Format Affichage Aide 
EXEMPLE DE TEXTE A 


Ce petit texte ne sert qu'à montrer l'apparence d'une "fenêtre" sur le 
“bureau” d'un ordinateur.| 


Une "phrase" est un élément de discours qui exprime une notion, une idée, 
un fait... En bon français, une phrase écrite commence par une majuscule et 
se termine par un point. On peut regrouper plusieurs phrases dans un 
“paragraphe". La fin du paragraphe est marquée par un “saut de ligne". 


Une nhrase est formée de mots. les mots sont écrits au moven de lettres. 
Ln 3, Col 97 100% Windows (CRLF) UTF-8 


La « Barre de menus » est la barre qui se situe généralement juste en dessous de la barre 
de titre. lci, la « barre de menus » comporte 5 noms: Fichier Edition Format Affichage Aide, 
On devine que ces noms sont des « menus ».. encore faudrait-il savoir ce qu'est un menu 
en informatique ! 


Dans le monde des ordinateurs, un « MENU » est une liste de 
choix possibles. En fait, c'est comme au restaurant ! On nous 
y propose plusieurs menus, chacun étant doté d’un titre et 
d'une liste de plats à choisir. Dans l'exemple ci-contre, on 
aurait deux menus : le menu « Entrées » et le menu « Plats ». 


En informatique, la barre des menus ne porte que les titres de menus, qui sont considérés 


comme des boutons : Fichier Edition Format Affichage = 


Ici, le menu « Aide » mis en évidence en tant que bouton parce que le pointeur est au- 
dessus de lui. Il est donc possible de cliquer sur l’un de ces noms (par exemple « Aide ») 
pour voir le menu correspondant se « dérouler », comme si on laissait un rouleau de 
parchemin se déployer complètement vers le bas (d'où la dénomination occasionnelle 
« menu déroulant »). À limitation d’un menu de restaurant, toutes les options possibles sont 
agencées en liste verticale. Chaque ligne est alors un bouton, que l’on peut cliquer pour 
déclencher l’action nommée. 


1] Premier texte.txt - Bloc-notes = X 

Fichier Edition Format Affichage Aide 

EXEMPLE DE TEXTE Afficher l'aide | A 
: me Envoyer des commentaires L es 

Ce petit texte ne sert qu'è fenêtre” sur le 

“bureau” d'un ordinateur. ! À propos du Bloc-notes IN | 


Une "phrase" est un élément de discours qui exprime une notion, une idée, 
un fait... En bon français, une phrase écrite commence par une majuscule et 
se termine par un point. On peut regrouper plusieurs phrases dans un 
“paragraphe”. La fin du paragraphe est marquée par un “saut de ligne”. 


Une nhrase est formée de mots. les mots sont écrits au moven de lettres. 
Ln 3, Col 97 100% Windows (CRLF) UTF-8 


Dans l'illustration ci-dessus, on a cliqué sur le bouton du menu « Aide », et celui-ci s'est 
déroulé pour montrer ses trois options : « Afficher l’aide », « Envoyer des commentaires » et 
« À propos du Bloc-notes ». On voit que le pointeur nous révèle la dernière ligne du menu 
en tant que bouton, que l’on pourrait cliquer pour avoir des informations sur le programme 
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Bloc-notes (on verrait alors juste une petite fenêtre nous dire que ce logiciel appartient à 
Windows). 

Un autre exemple d'usage d’un menu de la barre des menus est donné beaucoup plus loin, 
dans la section « Les retours à la ligne automatiques » du chapitre « 1.2.8 Écrire enfin pour 
de bon ! » 

Puisque nous décrivons les menus, autant parler tout de suite de ce qu'est un « MENU 
CONTEXTUEL »... C'est un menu que l’on peut faire apparaître presque n'importe où, sans 
avoir besoin d’une barre de menus ! On clique sur le bouton de droite de la souris’ et le 
menu contextuel se forme à proximité de l'endroit désigné sur l'écran, c’est-à-dire pas loin 
du pointeur. 

Le plus important à comprendre est qu'un menu contextuel doit son nom au fait que son 
contenu dépend du « contexte ». Un contexte est une sorte d'environnement local, 
fortement dépendant du lieu (et du moment). C'est pourquoi le menu contextuel dépend 
directement de l'endroit où se trouve le pointeur au moment du clic avec le bouton de droite 
de la souris. En voici quelques exemples : 


Affichage D Ouvrir Annuler 
Trier par > à! Vider la Corbeille = 

a LOouper 
Actualiser Epingler à l'écran de démarrage ai 


= Copier 
Coller Créer un raccourci 
Coller 


Coller le raccourci Renommer 
<> Git GUI Here PRE Supprimer 
ps ropri 
<> Git Bash Here 


Pointeur sur l'icône de la 


Tout sélectionner 
@ Paramètres graphiques Intel® 


corbeille Lecture de droite à gauche 
Nouveau » : x : : 
Reine Afficher les caractères de contrôle Unicode 
Paramètres d'affichage RATE : £ : 5 
ar A À Déplacer Insérer un caractère de contrôle Unicode > 
ersonnaliser 
: : Taille Ouvrir l'Éditeur IME 
Pointeur sur une zone libre Se 
Pa) econversion 
du bureau D Anne 
Recherche avec Bing 
x Fermer Alt+F4 . 
: Pointeur dans le texte du Bloc-notes 
Pointeur sur une 


barre de titre 


La notion de « menu contextuel » est très importante à connaître car elle donne accès à 
quantité d'actions possibles auxquelles il serait parfois difficile d'accéder autrement. 


On a bien compris l'importance de la barre de menus, mais il faut savoir qu'il existe un autre 
moyen de proposer des actions possibles, c’est la « barre d'outils ». 


7 Ou bien on appuie avec deux doigts sur un pavé tactile. Une autre alternative est la touche E (touche de 
menu) que l'on trouve sur certains claviers ; en cas d'absence de cette touche, on peut essayer le 
raccourci clavier EE 
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Une « barre d'outils » est une barre sur laquelle sont alignés des EI : _—— 
boutons figurant des petits dessins évocateurs de l'action qu'ils 
provoquent (un équivalent de la barre d'outils est le « ruban »). Un 
«outil » est un élément informatique dont l'activation par 
l'ordinaute déclenche une opération. On peut avoir un exemple de 
barre d'outils en ouvrant le fichier « Toto.bmp » (avec l'application 
« Photos », incluse systématiquement dans Windows), comme on 
le voit ci-contre (la fenêtre n’est pas montrée en entier). La « barre d'outils » est visible sous 
la barre de titre : 


+ & QD 4 #° 
Eu \ 


Comme on le constate, le pointeur fait ressortir (sur fond gris bleu clair) l'un des « outils », 
qui est un bouton portant le symbole d'une poubelle (ce qui laisse penser que cet outil 
permet de supprimer l’image). En fait, voici comment apparaîtrait la barre d'outils si on 
affichait « Toto.bmp » dans une fenêtre plus large : 


—- Ajouter à a li] 0) pal 3k Modifier et créer v & nl .. | 


Ceci prouve que, dans une barre d'outils, certains outils peuvent être 
accompagnés d’un petit texte décrivant l’action. On observe également que N S | 
la barre d'outils complète comporte deux outils de plus, montrés ici à droite. 

Heureusement que le premier de ces deux boutons est accompagné d'une infobulle, sans 
quoi on aurait du mal à deviner à quoi il sert (partager le fichier avec d’autres personnes). 
Le deuxième bouton représente une imprimante, et s'utilise donc pour imprimer l’image. 
Profitons de cette discussion sur les outils de la barre en" rareté 
d'outils pour expliquer ce qu'est le « bouton plus ». Ce FE sn. CAE \ 
bouton est représenté ici par des « points de suspension » “ 

(encore appelés « trois petits points »), et dont le but 
est de signifier que tout n’a pas été complètement dit, 
qu'on pourrait donc en dire « plus ». Quand on clique sur 
un « bouton plus », on a une surprise ! Il ouvre un menu ! 
Un « bouton plus » est donc un menu dont le titre est un 
petit dessin (les trois petits points) au lieu d'un mot. DRE RCES 
L'exemple donné ci-contre montre le menu du « bouton DEEE 
plus » dans le cas d’une fenêtre peu large. On remarque 
que les deux outils « Partager » et « Imprimer » figurent parmi les éléments du menu, « en 
plus » d’autres options. 

On est souvent confronté à un autre « bouton plus », que l'on voit généralement sans y 
prêter attention au moment où l’on éteint l'ordinateur, il se trouve en haut à gauche du 
fameux menu « Démarrer » et s’affiche donc sur fond sombre : Æ. 

Il est important de savoir ce qu'est un « bouton plus », car on en trouve souvent dans 
différents programmes, notamment ceux liés à Internet. On doit également savoir que le 
« bouton plus » s'affiche parfois autrement qu'avec des points de suspension. On rencontre 


"Toto" ouvert avec "Photos" 


& 


E Diaporama 


Enregistrer en tant que 
T Redimensionner 


M Copier 


1 Ouvrir avec 


F4] Définir en tant que 
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par exemple le symbole —= qui représente trois lignes superposées d'un menuf. Une 
version condense cette forme en tant que « points de suspension à la verticale » : :.Le 
« bouton plus » est souvent l'unique moyen d'accès à des actions importantes pour qui veut 
effectuer des réglages spéciaux sur le programme. 


Toujours à propos de la barre d’outils, on va voir qu’elle peut comporter beaucoup d'outils, 
et que ceux-ci peuvent être rangés par catégories... Reprenons l'exemple du fichier 
« Toto.bmp », mais, cette fois-ci, ouvert avec l'application « Paint » (au lieu du programme 
« Photos » employé précédemment). Voici ce que cela pourrait donner : 


Fa = + | Toto.bmp - Paint 


Accueil Affichage | | { Œ GZAN. 
Fo / HA # | SWOT — || | | CI | I A Fe 6000: 
Coller SHechomner # [Pinceaux! OZAR É Taille  |Couleur| Couleur = D = Ce Ce #;|= 
: me à. | 24 oo 0: ni P\CACAT 
Presse-pap. Image Outils Formes Couleurs F 
6! © (A CA 


+ 


Choix de pinceaux 


id 15 1Q 260 x 251px Taille : 64,8 Ko 100% (© [| 5 


On observe une vaste « barre d'outils », chacun représenté par un petit dessin faisant office 
de bouton, et dont certains sont accompagnés par un mot explicatif. Il Y en a même qui sont 
dotés d’un petit symbole triangulaire sur lequel il faut cliquer pour afficher des choix 
supplémentaires (comme avec un « bouton plus ») ; ceci est illustré à droite, en montrant ce 
qui s’affiche quand on clique sur le triangle des « pinceaux ». On est impressionné par 
l'abondance des outils, et notamment par la palette des couleurs disponibles (chaque 
couleur proposée est un bouton!). 

En regardant mieux, on s'aperçoit que tous ces outils sont rassemblés sur un même fond 
gris clair. De petits traits séparent les outils dans des catégories dont le nom est donné 
dessous ; par exemple, les « outils du presse-papiers », les « outils d'image », les « outils 
classiques de dessin » (plus sobrement appelés « outils ») ; les « outils de forme » et les 
« outils de couleur ». 

Si on observe tout cela avec insistance, on remarque que le fond gris clair des outils occupe 
une barre rectangulaire horizontale, et surtout que celle-ci est muni d’une saillie en haut à 
gauche, du même gris clair, et porteuse de la mention « Accueil ».. Ce qui veut dire que ce 
sont les outils de base proposés dès le lancement du programme, au moment d'accueillir 
l'ordinaute. 

On appelle « onglet » cette sorte d’étiquette qui dépasse d’une zone d'affichage (ci-dessus, 
la barre d'outils), en référence aux onglets de fiches déjà cités. 


8 Les informaticiens l’appellent parfois « menu sandwich » ou « menu hamburger » parce que les trois traits 
leur évoquent une tranche de viande entre deux tranches de pains ! 
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Dans notre programme « Paint» ouvert plus haut, on voit trois onglets : « Fichier », 
« Accueil » et « Affichage » (l'onglet « Fichier » est Un peu spécial ; pour faire ses premiers 
essais d'onglets, il vaut mieux essayer celui nommé « Affichage », juste pour voir comment il 
est conçu, avant de revenir à l'onglet « Accueil »). 

Les onglets sont très souvent employés en informatique, c'est pourquoi il faut les connaître. 
Nous en rencontrerons d’ailleurs dans un programme très utile, nommé « Explorateur de 
fichiers ». En fait, on en trouve dans quantité d'applications, notamment celles qui 
permettent d'aller sur Internet avec une apparence un peu différente de celle montrée ci- 
dessus. Par exemple, voici la fenêtre du programme « Edge » : 


D | D Premiertes x | à Travailsure X | (3 Lesdébut x | G) wuwbings x | + — D x 
CRE © Fichier | C:/Users/Ordinaute%.… A A Ÿ= & 2 GE (b) 
Les débuts de L’ordinaute Libre e 


1Séances d'initiation à l'informatique 
Philou 2024 
Ce document peut être librement copié, partagé et modifié selon les droits 


d'auteurs de la licence Creative Commons CC-BY-SA « attribution, partage dans 
les mêmes conditions » 


Note : La version électronique de ce document est un ###« hypertexte »###, ce 


qui vent dire aron nent eanter dirartamant any naceanee décinnée nar dec 


Le programme Edge avec 4 onglets 


On observe qu'il y a 4 onglets : [MEMPemettx\, pis, | D ect x | et MElambnenxs . 
L'onglet intitulé « Les débuts. » apparaît sur fond blanc, à la différence des autres onglets (sur 
fond gris) ; ce indique que cet onglet correspond à ce qui est affiché dans la fenêtre (le 
document «Les débuts de l’ordinaute libre »). On remarque aussi que les onglets 
débordent sur la barre de titre, ce qui est la présentation la plus fréquente aujourd’hui. 
Chaque onglet comporte donc un petit dessin (icône) symbolisant le type du document, puis 
le titre du document, et enfin une petite croix X en guise de bouton de fermeture de l'onglet. 
Il est courant de trouver également un petit signe d’addition + tout à droite des onglets, en 
bonne logique, il sert à ajouter un « nouvel onglet » à droite des autres. 


Bon nombre de programme développés ‘| TES SEE OP 
d'origine pour Windows adoptent une ES = + 
présentation où /es outils sont rangés dans des E À É Nate D € 

onglets, comme on vient de le voir. Il reste son ame x  Memeuët 

quelques détails à expliquer sur ce choix de "km "2 


visualisation. Reprenons l'exemple du 
programme Paint, avec cette fois l'onglet 
« Affichage » ouvert (et non « Accueil » comme 
précédemment). Focalisons notre attention sur 
le petit symbole vers le bout à droite de la 
ligne portant les noms d'onglets... 


+ 100 


mx©. € 


En posant le pointeur au dessus de cette 244 rite 

sorte d'accent  circonflexe, on voit GR 2. De Deere 
apparaître une infobulle porteuse de | 57 22 ®  Gaveaux fan Me RS 
l'inscription «Réduire le ruban (Ctrl+Fl) | à ue 
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Afficher uniquement les noms des onglets sur le ruban »... Encore faudrait-il savoir ce qu'est le 
ruban ? Et que signifie la possibilité de le « réduire » ? 

Chez Windows, on appelle « ruban » la zone d'une fenêtre située sous la ligne qui porte 
les noms des onglets. Ce ruban montre donc le contenu de l'onglet sélectionné, et donc 
tous ses outils, plus ou moins classés par catégories. D'ordinaire, le ruban est toujours 
affiché, ce qui permet d'y chercher les outils dont on a besoin. 
Mais il arrive que cette abondance d'outils |%# 7% + rebmp-ram 
encombre l'affichage, et on souhaiterait | :° 190 

que le ruban ne soit visible qu'à la 
demande... Il convient alors de cliquer 
sur le fameux bouton de réduction du |° 
ruban. L'image ci-contre montre ce qui se 
passe lorsque le ruban a été réduit : les |; 
outils ne sont plus visibles ! 
Heureusement, on peut les faire réapparaître en cliquant sur le fameux bouton de 
réduction du ruban (dont l’infobulle déclare cette fois qu’on peut « Développer le ruban. ». En 
fait, lorsque le ruban est « réduit », il reste toujours possible d'afficher momentanément les 
outils de ce ruban en cliquant sur le nom d'ongjlet voulu ; sitôt qu'on a choisi un outil dans 
le ruban, il se cache de nouveau automatiquement. 


Afficher le ruban de sorte qu'il soit toujours 
développé, même si vous cliquez sur une 
commande. 


FE Développer le ruban (Ctri+F1) 
| 
] 
| 
| 


Dernière petite subtilité. Parfois, la barre de menus incorpore quelques outils ! On en 
a la preuve dans la fenêtre de Paint, dont voici la barre de titre : 


Gi | GA + | Toto.bmp - Paint — O X 


De gauche à droite, on observe : l'icône de programme Paint, puis une petite barre 
verticale de séparation, puis les trois outils Li , puis une flèche vers le bas +, puis 
une deuxième barre verticale de séparation, et enfin le titre de la fenêtre et ses boutons. 
Ainsi, on appelle « Barre d'outils Accès rapide » tous les outils compris entre les deux 
barres verticales de la barre de titre. Dans le cas présent, les trois outils correspondent à : 
1) enregistrer l’image dans son fichier ; 2) annuler l'opération précédente ; 3) rétablir la 
dernière annulation. 

En fait, il est possible de personnaliser la liste “1! (511 Toto.bmp - Paint Se CE, | NA 
des outils inclus dans la barre de titre. Pour ACCENTS 0 


Nouveau 


cela, il faut cliquer sur la flèche +, ce qui = Ouvrir | ñ 
affiche le menu montré ci-contre à droite. On y Æ . 

découvre que trois outils sont incorporés à la PRESENT 

barre d'outils « Accès rapide », ceux qui sont : Envoyer par courrier Électronique 

cochés (& Enregistrer », « Annuler » et s En 


« Rétablir »), ce qui fait penser qu’on pourrait Afficher au-dessous du ruban 
en insérer d'autres comme « Nouveau » ou 


« Imprimer » par exemple. 


Réduire le ruban 


+ lo 
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Poursuivons notre exploration des constituants d’une fenêtre. Nous avons déjà étudié la 
barre de titre, la barre de menus et la barre d'outils. Que reste-t-il à observer dans notre 
fenêtre de démonstration (sans barre d'outils), dont voici un rappel ? 


1] Premier texte.txt - Bloc-notes — 0 X 


Fichier Edition Format Affichage Aide 
EXEMPLE DE TEXTE ñ 


Ce petit texte ne sert qu'à montrer l'apparence d'une "fenêtre" sur le 
“bureau” d'un ordinateur. 


Une "phrase" est un élément de discours qui exprime une notion, une idée, 
un fait... En bon français, une phrase écrite commence par une majuscule et 
se termine par un point. On peut regrouper plusieurs phrases dans un 
"paragraphe". La fin du paragraphe est marquée par un "saut de ligne”. 


Une nhrase est formée de mots. les mots sont écrits au moven de lettres. 
Ln 3, Col 97 100% Windows (CRLF) UTF-8 


Appelons « Zone d'affichage » la portion de fenêtre qui montre le contenu du document. 
lci, notre zone d'affichage est : 
EXEMPLE DE TEXTE : x 


Ce petit texte ne sert qu'à montrer l'apparence d'une "fenêtre" sur le 
“bureau” d'un ordinateur. 


Une "phrase" est un élément de discours qui exprime une notion, une idée, un 
fait... En bon français, une phrase écrite commence par une majuscule et se 


termine par un point. On peut regrouper plusieurs phrases dans un 
“paragraphe”. La fin du paragraphe est marquée par un "saut de ligne”. 


Une nhrase est formée de mots. les mots sont écrits au moven de lettres. [ne Ÿ 


Dans le cas présent, il s’agit d’un texte, et on verra plus loin comment le lire ou le modifier. 
La zone d'affichage (ici une « zone d'écriture ») pourrait tout aussi bien concerner une 
image, comme dans nos exemples avec le fichier « Toto.bmp » (à la rubrique « barre 
d'outils »). 

En fait, la zone d'affichage ne se limite pas à l'affichage du contenu du fichier. Elle doit 
donner les moyens de visualiser ce contenu en entier, même s’il est trop grand pour tenir 
dans l'écran. 

Dans notre exemple, c'est le fichier « Premier texte.txt » qui est affiché, et on en voit 
seulement les tout premiers paragraphes. Comment faire pour le voir dans son intégralité ? 
Une solution serait de le montrer avec de toutes petites lettres, comme si on le voyait de 
loin. C’est possible, mais illisible, comme on peut le vérifier ci-dessous : 


| Premier texte.txt - Bloc-notes _ O X 
Fichier Edition Format Affichage Aide 


Peer ne me Windows (CRLF) UTF-8 
Le Bloc-notesBloc-notes affichant un texte aux lettres trop 
petites 


L'autre option, plus raisonnable, consiste à n’en montrer qu'une petite portion, affichée avec 
des lettres de taille bien lisible, et à faire défiler le contenu au fur et à mesure de la lecture. 
Un peu comme on consulte un livre, page par page. Ce choix est proposé 
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systématiquement, comme on a pu le voir un peu plus haut, où le texte ne comporte que les 
premiers paragraphes. 

On verra plus loin qu'il est toujours possible de se déplacer dans le texte au moyen de 
certaines touches du clavier. Mais nous discutons ici des fenêtres, et de leurs moyens de 
visualiser les documents, y compris les plus gros, qui ne tiennent pas en entier dans leurs 
limites. Il est nécessaire qu’une fenêtre comporte donc elle-même au moins un dispositif 
pour faire avancer (ou reculer) l’affichage dans le texte. 

On appelle « barre de défilement » le mécanisme informatique qui permet de faire 
défiler le contenu d'un document dans la zone d'affichage d’une fenêtre. Observons 
cette barre de défilement en marge droite de la zone d'affichage. Cette barre verticale, 
montrée ici à droite, est constituée de quatre éléments distincts. Il y a d’abord son fond 
gris clair, qui fait toute la hauteur de la zone d'affichage. Et puis deux petits symboles, un 

à chaque extrémité, en forme de pointe de flèche : * et v. Enfin, on distingue un 
rectangle gris plus foncé, qui se positionne dans la hauteur de la barre de défilement ; 

on le nomme parfois « ascenseur » parce qu'il monte et descend dans la barre | 
défilement comme un ascenseur dans sa cage. Voyons comment cet ascenseur réagit 

en fonction de la portion du document qui tient dans la zone d'affichage : 


| Premier texte.txt - Bloc-notes _ (e x 1] Premier texte.txt - Bloc-notes _ O X | 
Fichier Edition Format Affichage Aide Fichier Edition Format Affichage Aide | 
EXEMPLE DE TEXTE A||Une phrase est formée de mots. Les mots sont écrits au moyen de lettres. Une 4 
phrase peut aussi comporter des signes de “ponctuations", comme la virgule ou 
Ce petit texte ne sert qu'à montrer l'apparence d'une "fenêtre" sur le le point de fin de phrase. Le point de fin de phrase peut être remplacé par 
“bureau” d'un ordinateur. un point d'exclamation (dans le cas d'une affirmation forte, par exemple), ou 
bien par un point d'interrogation (pour indiquer que la phrase pose une 
Une "phrase" est un élément de discours qui exprime une notion, une idée, question). Les ponctuations sont des signes visibles qui ne se prononcent pas 
un fait... En bon français, une phrase écrite commence par une majuscule et à l'oral, mais qui peuvent changer le ton et le rythme de la parole. 
se termine par un point. On peut regrouper plusieurs phrases dans un 
“paragraphe”. La fin du paragraphe est marquée par un "saut de ligne”. En plus des ponctuations, une phrase peut comporter des parenthèses, des 
guillemets, des apostrophes, et quantité d'autres marques. On peut même y 
Une nhrase est formée de mots. les mots sont écrits au moven de lettres. Y| {trouver des chiffres et des sienes mathématiques: nar exemnle. nour écrire 12 Ÿ 
Ln 3, Col 97 100% Windows (CRLF) UTF-8 Ln 1, Col1 100% Windows (CRLF) UTF-8 
Début du texte, ascenseur en haut Suite du texte, ascenseur plus bas 


On comprend que la position de l'ascenseur dans la barre de défilement 
est proportionnelle à la position de la portion du document montrée dans la 
zone d'affichage par rapport à la hauteur totale du document entier. 

Quant à la taille de l'ascenseur, et plus précisément sa hauteur, elle — 
dépend de la dimension de la zone d'affichage par rapport à la taille du 
document entier. On pourrait le vérifier en affichant notre texte dans une 
fenêtre plus étendue dans le sens vertical ; voir l'exemple ci-contre à = 
droite, où l'ascenseur (placé en fin de document) occupe environ le tiers de \:::: 
la barre de défilement. 
Ce faisant, on se rend compte que le contenu d'un document a parfois Ascenseur en fin 
tendance à s'adapter aux dimensions de la zone d'affichage (en hauteur et de document 
en largeur). C'est le cas ici pour un texte dont les mots s’arrangent pour passer à la ligne 
suivante s’il n’y a plus assez de place pour eux avant d'arriver à la marge droite. 

Nous venons de voir que la barre de défilement s'occupe de la position de la zone 
d'affichage par rapport à l'étendue verticale du document entier (sa hauteur totale) ; c'est 
pourquoi on l’appelle « barre de défilement vertical ». 


Ent, 100% Windows(CRLP)  UTF-E | 
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Il arrive aussi que le document soit trop large pour la zone ca ro ERR 


d'affichage. C’est souvent le cas pour les dessins, surtout quand 
on zoome sur eux pour en distinguer les détails. En pareille 
situation, la zone d'affiche se pare d’une « barre de défilement 
horizontal », dont le fonctionnement est similaire à la première, 
mais pour la position entre la gauche et la droite. En voici un 
exemple, ci-contre à droite, avec notre fichier « Toto.bmp », que 
l'on a fortement agrandi dans une fenêtre très petite. 


Les barres de défilement sont très utiles pour montrer la position de la zone d'affichage par 
rapport à la totalité du document. Mais elles font plus que cela. elles permettent de placer 
la zone d'affichage dans le document. Il s’agit d’ailleurs d’une fonction très importante en 
informatique actuelle, et donc à bien connaître. 

La meilleure méthode pour faire défiler le document dans la zone d’affichage au moyen 
de la barre de défilement consiste en un glisser-déposer qui attrape l'ascenseur (clic gauche 
maintenu) et le déplace dans la barre de défilement ; on voit alors le document défiler 
proportionnellement au mouvement ; il ne reste qu’à lâcher l'ascenseur à l'endroit voulu. 
Autre technique : un clic gauche dans la barre de défilement au-dessous de l'ascenseur le 
fait descendre d’un cran, c'est-à-dire de la hauteur d’une zone d'affichage ; un clic au- 


dessus remonte d’un cran dans le document‘. 


Troisième méthode : un clic sur les symboles * et V des extrémités de la barre de 


défilement fait défiler d’un tout petit cran vers le haut ou le bas ; dans un texte, cela 
correspond à monter ou descendre d’une ligne seulement. 

Autres méthodes : rappelons qu’on peut faire défiler le texte sans la barre de défilement : 
soit avec les touches du bloc de navigation, soit avec la molette de la souris. 

Pour en terminer avec la zone d'affichage, il faut ajouter qu'elle peut comporter quantité 
d'éléments graphiques permettant de contrôler le déroulement des opérations. Cela dépend 
évidemment de l'application utilisée, car un programme s’occupant de texte ne fonctionne 
pas comme un logiciel de dessin sur écran ou un afficheur de vidéos. 


Nous n'avons pas encore terminé notre exploration de la fenêtre informatique. En ce qui 
concerne les barres, il en reste au moins une dont nous n'avons pas encore parlé... On 
appelle « barre d’état », la barre située tout en bas de la fenêtre. En voici un exemple tiré 
du Bloc-notes : 


Ln 3, Col 97 100% Windows (CRLF) UTF-8 


Comme son nom l'indique, la « barre d'état» affiche des informations sur l'état du 
programme en cours d'exécution dans sa fenêtre. Par exemple, ci-dessus, on apprend que 
le curseur est placé au caractère numéro 97 (Col 97) de la ligne numéro 3 (Ln 3). On 
découvre aussi que le texte est affiché « normalement », à l'échelle 100 %, donc sans effet 


9 Dans certaines applications, il faut faire attention à l'endroit où l’on clique, car l'ascenseur s'y rend 
directement. Autrement dit, un clic tout en bas de la barre de défilement ne fait pas descendre d’un cran 
dans le document (une hauteur de zone d'affichage) mais va directement à la toute fin ! 
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de grossissement ou de rétrécissement... Les autres indications concernent les ordinautes 
ayant déjà une bonne expérience. 

Cette « barre d'état » n'est pas toujours présente ; par exemple, il n’y en a pas dans la 
calculatrice. Certains programmes permettent même de la masquer ou de la ré-afficher à 
volonté (c'est le cas avec le Bloc-notes, au moyen de l'option « Barre d'état » du menu 
« Affichage »). 


Nous en avons déjà beaucoup dit à propos de la fenêtre informatique. Nous savons 
désormais à quoi correspondent ses barres et sa zone d'affichage ; et nous en avons bien 
appris concernant ses boutons et menus. Cependant, nous avons passé sous silence un 
élément fondamental : sa « bordure », c’est-à-dire son contour extérieur, qui la délimite par 
rapport au bureau ou aux autres fenêtres. Nous verrons que cette bordure joue un rôle 
important quand il s’agit de déformer une fenêtre. 


Pour commencer, voici un exemple de deux fenêtres superposées : 


EXEMPLE DE TEXTE 


Ce petit texte ne sert qu'à montrer 
l'apparence d'une “fenêtre” sur le 
"bureau" d'un ordinateur .| vi 


Ln3, Co 100% Windows (CRLF) UTF-8 


Par choix esthétique de Windows, la bordure des fenêtres est mince : un tout petit trait noir 
(ou parfois blanc). Cette limite serait presque invisible si elle n’était bordé de « l’ombre » de 
la fenêtre... En effet, chaque fenêtre est supposée se comporter comme un document posé 
sur le bureau. Pour donner ce sentiment de relief, le graphisme de l'ordi ajoute une zone 
gris clair autour de la fenêtre, qui se projette sur le bureau (y compris sur les icônes du 
bureau), comme une ombre. 

Comme on l’observe sur l'exemple ci-dessus, les fenêtres peuvent se superposer. Ici, la 
fenêtre du Bloc-notes recouvre partiellement celle du programme de dessin. L'ombre 
renforce l'impression d'empilement des fenêtres. 


1.1.4 Comportements des fenêtres 


On appelle « fenêtre active », celle dans laquelle se déroulent les opérations commandées 
au clavier ou à la souris. La fenêtre active se trouve toujours au-dessus des autres. Dans 
l'exemple plus haut, la fenêtre active est donc celle du Bloc-notes, tandis que celle du 
programme de dessin est inactive. La distinction est a priori plus difficile à faire lorsque les 
fenêtres se côtoient au lieu de se superposer... Heureusement, un artifice d'affichage 
permet de s'y retrouver : la barre de titre de la fenêtre active est bien lisible, avec des 
lettres bien noires, tandis que celle d’une fenêtre inactive devient pâlotte, avec des lettres 
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de teinte gris clair. Pour activer une fenêtre, il suffit d’un clic sur un endroit quelconque de 
sa surface visible (on évite cependant de cliquer sur un de ses boutons, pour ne pas 
déclencher une opération prématurée). Exemple : 


À Toto.bmp - Paint _ (a x 


Fichier Edition Format Affichage Aide à 
EXEMPLE DE TEXTE 
Ce petit texte ne sert qu'à montrer ce 


l'apparence d'une “fenêtre” sur le < > 
“bureau” d'un ordinateur. y 


Ln3, 100% Windows (CRLF) UTF-8 


] Premiertexteitxt - Bloc-notes  — D 
Fichier Edition Format Affichage Aide 


EXEMPLE DE TEXTE 


Ce petit texte ne sert qu'à montrer 
l'apparence d'une "fenêtre" sur le 
"bureau" d'un ordinateur .| v 
Ln3, 100% Windows (CRLF) UTF-8 


Fenêtre du Bloc-notes active Fenêtre du Bloc-notes inactive 


lci, remarquer le changement dans la barre de titre quand la fenêtre du Bloc-notes est active 
(et celle du programme de dessin inactive) par rapport à quand c’est l'inverse (Bloc-notes 
inactif et programme de dessin actif). 


Pour « déplacer une fenêtre », il suffit d’un glisser-déposer dans lequel on attrape sa barre 
de titre (en évitant de cliquer sur un bouton) et on la fait glisser jusqu’à l'endroit désiré. 
Remarquer la possibilité d'emmener une fenêtre au-delà des bords de l'écran. Elle se 
trouve alors à cheval de part et d'autre du bord de l'écran ; à l'extrême, on peut n’en laisser 
presque plus rien de visible ! 


Une façon moins connue de déplacer une fenêtre consiste à cliquer sur ee 

l'icône située dans sa barre de titre, tout à gauche, ce qui fait apparaître vi 

un tout petit menu dont la première option est justement « Déplacer ». _ Réduire 

Un clic sur ce choix semble inefficace... toutefois, si on se sert des "Agrandir 

touches de flèches, on s’aperçoit que Ja fenêtre se déplace grâce au * Fermer An+F4 
clavier ! Noter que le menu apparaît aussi au moyen d'un clic droit sur une zone libre de la 
barre de titre. En général, reprendre la souris lie la fenêtre aux mouvements du pointeur, en 
la déposant au premier clic. Toutefois, un appui sur la touche permet de figer la 
position de la fenêtre avant de reprendre la souris. 


Astuce : il arrive parfois (rarement) qu'une fenêtre ait été mise au-delà de l'écran... On 
n’en voit plus qu’un tout petit bout, parfois juste son ombre, mais pas suffisamment pour la 
saisir et la ramener avec un glisser-déposer ! Il faut alors aller chercher son icône dans la 
barre des tâches, faire un clic droit sur cette icône (ou sur sa fenêtre miniature) afin 
d'ouvrir le menu mentionné ci-dessus. Le choix « Déplacer » permet alors de récupérer la 
fenêtre au moyen des flèches du clavier. 


Pour « déformer une fenêtre », il faut en modifier la bordure, c’est-à-dire déplacer les traits 
qui la délimitent. Le procédé est assez simple, bien que parfois un peu délicat à mettre en 
œuvre... La base opératoire repose sur l'observation du pointeur. Il faut l'approcher 
délicatement de la bordure que l’on choisit de modifier, jusqu’à ce qu'il change d'aspect, en 
devenant alors une « flèche à deux pointes » ! 


1] Premiertextetxt …  — O OM Premiertextetxt …  — (a) LI Premiertextetxt …  — DO 


Fichier Edition Format Affichage Aide 
EXEMPLE DE TEXTE 


Fichier Edition Format Affichage Aide 
EXEMPLE DE TEXTE 


Fichier Edition Format Affichage Aide 
EXEMPLE DE TEXTE 


Ce petit texte ne sert qu'à 


Ce petit texte ne sert qu'à 


Ce petit texte ne sert qu'à 
100% Windows (CRLF) | UTF-8 si : 


100% Windows (CRLF) UTF-8 


100% Windows (CRLF) UTF-8 


Pointeur trop à droite Les) Pointeur trop à gauche a Pointeur bien placé 


Dès que le pointeur a pris sa forme de double flèche, il faut effectuer un glisser-déposer, 
c'est-à-dire maintenir le bouton gauche de la souris bien enfoncé, déplacer la souris pour 
déplacer la bordure de la fenêtre, qui s’élargit ou se rétrécit en proportion. 

La manœuvre est réalisable tout autour de la fenêtre, du moment qu'on place le pointeur 
très précisément sur la bordure. Ainsi, on peut changer les dimensions de la fenêtre aussi 
bien en largeur (le pointeur devenant <=) qu'en hauteur (avec un pointeur à). On peut 
même s'exercer à modifier largeur et hauteur simultanément, à condition de positionner le 
pointeur pile dans un angle de la fenêtre (le pointeur prend alors la forme 7 où 1). 


Agrandir/Retour au niveau inférieur : Dans la pratique, il est fréquent de travailler sur une 
seule fenêtre, que l’on souhaiterait alors grande comme l'écran, en occultant les autres 
éventuelles fenêtres derrière elle. Il serait un peu fastidieux de l'agrandir en jouant sur ses 
bordures. C'est pourquoi les informaticiens ont mis au point l’un de ces trois fameux 
boutons de contrôle de fenêtre — (æ * _, celui du milieu, en forme de carré. En un 
seul clic sur ce bouton, la fenêtre s'étale sur toute la surface de l'écran ! 

En observant bien ce bouton Agrandir, on remarque que lorsqu'on a cliqué dessus et que la 
fenêtre occupe tout l'écran, il change de forme ; il passe de l'aspect [] à celui de LA! Un clic 
sur ce bouton modifié fait retourner la fenêtre à sa dimension d'origine, et à la position 
qu'elle occupait sur l'écran avant l'agrandissement (et donc effectuer un retour au « niveau 
inférieur »). 

En informatique, il existe souvent plusieurs façons de réaliser une même tâche ; ainsi, pour 
agrandir une fenêtre ou la ramener à son aspect de départ, une deuxième technique 
s'obtient par un double-clic sur sa barre de titre (en évitant de cliquer sur un bouton !). Une 
troisième alternative consiste à déplacer la fenêtre par un glisser-déposer (bouton gauche 
maintenu sur la barre de titre) en s’arrangeant pour que la pointe du pointeur vienne toucher 
le haut de l'écran. Pour qui apprécie la diversité des méthodes, il faut signaler qu'il existe 
encore un moyen d'agrandir une fenêtre, au moyen du raccourci clavier EN (et EHKÆ 
pour revenir au niveau inférieur). 


Plein écran : Parfois, on aimerait que le contenu de la zone d'affichage occupe tout 
l'écran, sans la barre de titre de la fenêtre, ni sa bordure... Par exemple, quand on 
visionne une vidéo et qu'on voudrait une image de taille maximale, sans détails inutiles 
autour. Les programmes d'affichage de films disposent souvent d’une option « plein 
écran », qui permet ce confort visuel. Il faut chercher cette commande dans l’un des 
menus de la barre des menus, ou parfois parmi les choix de la barre d'outils (il se présente 
souvent comme #4 ou #7. Ne pas oublier de cacher le pointeur sur un bord de l'écran. 

L'ennui est qu'on ne sait pas comment revenir à un écran normal, et qu'on ne dispose 
même plus du bouton Fermer de la barre de titre disparue ! Parfois, en bougeant la souris, 
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on fait ressurgir quelques boutons de commande, dont certains sont bien pratiques pour 
faire une pause, modifier le volume sonore, etc. L’un de ces boutons peut ressembler à % 
ou à a À En cas d'échec, essayer un clic droit pour obtenir un menu contextuel proposant 
de quitter le « plein écran ». Si cela ne marche toujours pas, tenter le raccourci clavier 
EEE ou la touche de fonction [SE Au pire, on tape EXBX, pour quitter 
l'application. 


Assez souvent, on souhaiterait faire voisiner deux fenêtres côte à côte, l’une à gauche, 
l’autre à droite, ne serait-ce que pour comparer leur contenu, ou bien pour opérer des 
transferts d'informations de l’une vers l’autre. Les néophytes s’en sortent très bien en 
déformant les deux fenêtres l’une après l’autre, mais c'est un peu long. Un bon moyen, 
beaucoup plus rapide, demande d'effectuer un glisser-déposer en maintenant appuyé le 
bouton gauche sur la barre de titre tandis qu'on déplace la fenêtre jusqu’à ce que la pointe 
du pointeur touche le bord droit ou le bord gauche de l'écran. Il se passe alors quelque 
chose de très étrange : la fenêtre n'occupe plus qu'une moitié d'écran, et l’autre moitié 
affiche des modèles réduits de toutes les autres fenêtres existantes ! Il suffit alors de 
cliquer sur la représentation réduite de la fenêtre qu'on aimerait voir cohabiter avec la 
première pour que cette deuxième fenêtre viennent se loger dans la moitié libre de l'écran. 
Pour ramener ces fenêtres à leur dimension et position de départ, il faut effectuer un 
double-clic sur leur barre de titre. 

Noter qu'il existe des raccourcis clavier pour ces actions : EEE et EH Cette fois, on 
tape EE en ayant le pointeur quelque part dans une des deux fenêtres. Aussitôt, la 
fenêtre change de forme pour occuper la moitié gauche de l'écran. Dans la moitié droite, 
sur le fond d'écran du bureau, on voit des représentations miniaturisées des autres 
fenêtres déjà existantes. Il ne reste plus qu’à cliquer sur celle qu'on aimerait voir se placer 
dans la moitié droite de l'écran pour qu'elle le fasse ! Cette fois encore, pour rendre à 
chaque fenêtre sa forme et sa position d'origine, il faut un double-clic sur sa barre de titre. 


RÉDUIRE une fenêtre : il arrive que l’on ait besoin de chasser une fenêtre de l'écran, parce 
qu'elle est encombrante pour le moment, mais que l’on n’a pas envie de la fermer parce 
qu'on sait qu'on en aura encore besoin plus tard. Les informaticiens ont réservé l’un des 
trois boutons de contrôle de fenêtre — (me) *X pour cet usage; c'est celui de 
gauche, le bouton "Réduire", en forme de tiret large. Un clic sur ce bouton fait disparaître la 
fenêtre comme par un coup de baguette magique ! Nous verrons plus loin que la fenêtre en 
question n’a pas été supprimée, mais qu'elle a été rangée dans un compartiment plus ou 
moins caché du bureau : sa barre des tâches. Ce qui nous donnera l’occasion d'en dire plus 
sur la réduction d'une fenêtre. 


Il n'est pas rare que le bureau soit totalement envahi par plusieurs fenêtres qui se 
chevauchent ou se côtoient ! C’est parfois juste le moment où l'on aimerait voir son bureau 
complètement dégagé, ne serait-ce que pour accéder aux icônes qui se trouvent sur le 
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bureau mais sous les fenêtres... Comment faire alors ? On pense alors à réduire les 
fenêtres les unes après les autres ; mais cela prend du temps ! Heureusement, il existe 
une astuce pour s'épargner cette peine : l'opération « Débarrasser le bureau », qui 
s'obtient de différentes façons, dont le raccourci clavier EHGX (maintien de la touche 
Windows avec la touche de la lettre « D» de « Débarrasser »). Du coup, toutes les 
fenêtres disparaissent ! Mais pas de panique: elles sont juste réduites dans la barre des 
tâches, si bien qu'on peut les récupérer. D'ailleurs, pour ramener d’un seul coup à l'écran 
toutes les fenêtres disparues, il faut taper exactement le même raccourci clavier EH, à 
condition de le faire juste après le débarras du bureau (on peut aussi restaurer les 
fenêtres une par une, mais c’est plus long). 

Il existe d’autres façons de débarrasser le bureau : un clic droit sur une portion libre (sans 
icône) de la barre des tâches ouvre un menu contextuel dont l'option « ASE » 
parvient exactement au même résultat. Toujours dans la barre des tâches, un clic gauche 
sur son extrémité de droite exerce le même effet d'affichage d'un bureau vide (un 
deuxième clic ramène les fenêtres). Si on utilise un pavé tactile, il est possible de faire un 
« glissé à trois doigts vers le bas » pour débarrasser le bureau (un glissé à trois doigts 
vers le haut — aussitôt après — ramène les fenêtres). 


On pourrait encore parler des fenêtres sur des paragraphes et des paragraphes, ce qui irait 
bien au-delà de la simple initiation proposée par « Les débuts de l'ordinaute libre ». Nous 
allons donc nous en tenir là. Toutefois, une question reste à résoudre : que deviennent les 
fenêtres que l’on a réduites ? 

Si on est observateur, on remarque que la disparition s'effectue en un rétrécissement avec 
déplacement rapide vers le bas... Ce qui suggère que la fenêtre n’a pas été détruite, mais 
rangée sous une forme réduite, quelque part dans la portion inférieure de l'écran... En fait, 
elle a été mise dans la barre des tâches, dont il est grand temps de parler. 


1.1.5 La barre des tâches 


La «barre des tâches » est une barre résumant les « travaux » —les « tâches » — que 
l'ordinateur accomplit au service de l'ordinaute. Elle est un élément très important de 
l'utilisation courante d’un ordi, c'est pourquoi il faut bien la connaître. On la trouve 
généralement tout au bas de l'écran. En voici un des aspects possibles : 

# mm 5 » à à A te @ dx 0697 
On peut en avoir une représentation avec légende au « Visuel 4: La barre des tâches », 
page 129. 


En informatique, on appelle « tâche » tout travail que l'ordinateur est en train d'exécuter ou 
pourrait exécuter. Les tâches qui concernent directement l'ordinaute sont généralement 
visualisées dans une fenêtre. Ce sont d’ailleurs les tâches incluses à une fenêtre qui sont 
montrées dans la barre des tâches (l'ordi fait aussi tourner des tâches pour lui-même, sans 
leur affecter de fenêtre, c'est pourquoi elles restent invisibles). 
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Il est essentiel de comprendre que la barre des tâches appartient au bureau tout entier, et 
non à ses fenêtres, ce qui la distingue radicalement des barre de titre, barre de menus, 
barre d'outils, barre d'état... 

Parfois, le bureau comporte une barre des tâches masquée... ce qui veut dire qu’elle reste 
invisible la plupart du temps ! En fait, elle n'apparaît que lorsque le pointeur approche du 
bas de l'écran. L'avantage principal est de conserver la totalité de la surface de l'écran pour 
l'affichage des fenêtres, sans perdre l'espace occupé par la barre des tâches, tout en 
récupérant celle-ci lorsqu'on en a besoin. Masquer la barre des tâches est un choix de 
personnalisation du bureau (voir « 1.1.9 Personnaliser la barre des tâches »). 

Examinons plus en détail la barre des tâches, en nous concentrant sur ses deux extrémités, 
que l'on a agrandies en supprimant la bande noire inutile du milieu (d'où lartifice de la 
coupure en blanc flouté) : 


En observant bien le contenu de cette barre, et notamment sa partie gauche, on reconnaît 
certaines icônes de nos applications habituelles. On verra d’ailleurs plus loin que laisser le 
pointeur au-dessus de certaines d’entre-elles en donne le nom ou montre leur fenêtre 
actuellement ouverte. 

Il faut être encore plus observateur pour remarquer que certaines icônes sont soulignées 
d'un petit trait coloré, et d’autres non... Ceci est une nuance importante puisque les icônes 
soulignées désignent les applications en cours d'exécution dans l'ordi, tandis que celles qui 
ne sont pas soulignées concernent les applis qu'on pourrait lancer, mais qui ne tournent pas 
encore. Noter que la barre des tâches ne montre pas fous les programmes contenus dans 
l'ordi car elle ne serait probablement pas assez longue pour afficher toutes leurs icônes ; 
ainsi, on ne voit que les applications qui nous sont les plus fréquemment utiles (on peut 
décider lesquelles). 

Dans le cas présent, notre barre des tâches expose quatre icônes soulignées : le 
(Explorateur de fichiers), +] (Bloc-notes), @ (navigateur Firefox) et || (LibreOffice Writer, le 
programme avec lequel j'écris ce manuel). Ceci veut dire que ces quatre applications ont 
été lancées sur l'ordi. 

IL y a trois autres icônes non soulignées : F](menu « Démarrer »), El (Calculatrice) et | ] 
(LibreOffice). Ces trois applications n’ont pas été lancées sur cet ordi. Mais on pourrait le 
faire... Par conséquent, la barre des tâches offre un bon moyen pour lancer un 
programme, d’un simple clic sur son icône dans la barre des tâches (alors qu'il faut un 
double-clic sur les icônes du bureau). 
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Si on lance un programme qui ne figure pas au départ dans la 
barre des tâches, sa fenêtre apparaît sur le bureau et, 
simultanément, son icône se manifeste dans la barre des tâches. | * rm 
Par exemple le programme de dessin, comme le montre ci- 
contre ce petit morceau du coin en bas à gauche de l'écran. On y 
remarque la fenêtre de l'application « Paint» (en version 
minimaliste) et, au dessous, la barre des tâches où s’est installée 
l'icône “Ÿ en forme de palette de peintre (celle la plus à droite). 
Cette icône est souligné d’un petit trait coloré puisque l'application correspondante a été 
lancée. 

Chose étonnante, dans l'illustration précédente, l'icône du programme « Paint» dans la 
barre des tâches est encadrée d’un fond clair alors que le pointeur n’est pas présent pour la 
mettre en évidence... Cela signifie tout simplement que /a fenêtre de cette application est 
présente sur le bureau (elle n’est pas réduite). 

À présent, effectuons un petit tour de passe-passe, comme les £ = 
magiciens qui font disparaître et apparaître des lapins dans leur Mssssss aies 
chapeau ! Faisons un clic dans la barre des tâches, pile sur 
l'icône du programme de dessin... La fenêtre de l'application 
« Paint » disparaît du bureau ! Et son icône dans la barre des 
tâches n’est plus mise en évidence par un petit cadre plus clair 
que le fond noir. 

« Réduire » une fenêtre est une opération déjà évoquée plus haut. Son but est de la faire 
disparaître du bureau, sans toutefois fermer l'application correspondante... En fait, le 
programme continue de tourner, mais de façon invisible ; son activité est juste mise en 
suspens, en contenant toujours les informations qu'on y a mises ou modifiées, mais sans 
prendre désormais de place à l'écran. C'est bien commode si on a quelque chose d'autre à 
faire sur l'ordinateur à ce moment, avec une autre application. Pour donner une image, c’est 
comme si la fenêtre qu'on venait de « réduire » avait été ramenée à une taille réduite, pas 
plus grande qu'une icône, et que cette fenêtre réduite avait été rangée dans la barre des 
tâches, de la même façon que l’on pourrait prendre un cahier ouvert à la page en cours et le 
placer tel quel dans le casier d’un pupitre d’écolier, juste sous le plateau d'écriture. On peut 
ainsi imaginer la barre des tâches comme le tiroir du bureau. Si on observe bien ce qui se 
passe au moment de la réduction de la fenêtre, on peut la voir se rétrécir rapidement en 
plongeant dans la barre des tâches. 

Comment réduire une fenêtre ? || y a deux moyens principaux, et même un troisième ! 


PDF 


Iravailsurecran, 
Étirements put 


h BB « 


1. Amener le pointeur dans la barre des tâches, et cliquer sur l'icône qui représente 
l'application (il faut qu'il n'y ait qu'une seule fenêtre dédiée à cette application, 
comme on le verra plus loin). 


2. Amener le pointeur dans la barre de titre de la fenêtre, et cliquer sur le bouton 
Réduire. C’est généralement ainsi que l’on procède, car c'est plus facile. 

3. La troisième manœuvre est moins connue et très peu utilisée. On clique d’abord 
avec le bouton de droite de la souris sur la barre de titre (en évitant de cliquer sur un 
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bouton) ; ceci ouvre le menu contextuel de la fenêtre, ce qui permet d'y choisir 
l'option « — Réduire ». Noter qu'un clic gauche sur l'icône figurant tout à gauche de la 
barre de titre amorce le même procédé. 
« Restaurer » une fenêtre est l'opération qui permet de récupérer la fenêtre d'une 
application préalablement réduite, en la ressortant de la barre des tâches où elle somnolait, 
de façon à lui faire reprendre sa place sur le bureau. On retrouve alors notre application 
dans l’état exact où on l'avait quitté au moment de la réduire dans la barre des tâches. 
Il n'y a qu'un moyen pour restaurer une fenêtre : amener le pointeur dans la barre des 
tâches et faire un clic unique sur l'icône qui représente l'application. Toutefois, un problème 
peut se poser à ce moment, concernant les fenêtres multiples d'une même application... On 
en discute un peu plus bas. Pour le moment, il faut déjà voir ce qui se passe lorsque le 
pointeur arrive dans la barre des tâches. 
Pointeur dans la barre des tâches : lorsqu'on amène le pointeur dans la barre des tâches 
(rappelons que si elle est masquée, elle réapparaît automatiquement dès que le pointeur 
arrive en bas de l'écran). Lorsque le pointeur est dans la barre des tâches, il peut se passer 
plusieurs choses : 


1. Si le pointeur « survole » une zone vide de la barre des tâches, rien ne se produit ; 
cependant, les ordinautes ayant de l'expérience peuvent tenter un clic droit pour 
explorer le menu contextuel qui s'affiche alors. 


2. Si le pointeur se trouve au-dessus de l'icône d’une application qui n’a pas encore 
été lancée (cette icône n’est donc pas soulignée d’un trait coloré), une infobulle finit 
par se montrer pour donner le nom de l'application. Par exemple, avec le pointeur au- 
dessus de l'icône de la calculatrice : 


Calculatrice 


(on voit bien que le pointeur est mis sur l'icône de la calculatrice, qui se trouve ainsi 
mise en évidence dans un petit cadre de teinte à peine plus claire que le fond noir) 
Lorsque le pointeur est au-dessus de l'icône d'une application qui n’a pas encore été 
lancée, il suffit d’un clic gauche pour la faire démarrer. On dispose ainsi d'un moyen 
supplémentaire pour faire démarrer un programme. 

1. Si le pointeur arrive sur l'icône d’une application déjà lancée (qu'elle soit visible 
sur le bureau ou bien qu'elle soit réduite dans la barre des tâches), alors 
l'ordinateur affiche une vue miniaturisée de la fenêtre dans l’état où elle se 
trouvait avant sa réduction. Prenons l'exemple avec le navigateur Firefox : 

Ici, le pointeur est bien sur l'icône du navigateur, si bien qu'un petit cadre noir 
portant le nom de l'application (« Mozilla Firefox ») montre sa fenêtre. 

Si on amène le pointeur dans cette miniature de fenêtre, le cadre s’orne d'un 
bouton Fermer, et la fenêtre de l’application commence à se restaurer (reprendre 
sa place à l'écran, mais il faut un clic pour qu'elle persiste, sinon elle disparaît dès 
que le pointeur s'éloigne... à essayer pour comprendre). Si la fenêtre était déjà 
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Microsoft 


Mozilla Firefox 


TR es 


ouverte sur le bureau, un clic dans cette zone permettrait de la réduire. Exemple 


d'affichage de la miniature avec le pointeur dedans : 
En 3 


Wikipedia 
“» Mozilla Firefox 


um E RE 

Pointeur dans la miniature du navigateur 
Remarquer que, dans cette copie d'écran, la fenêtre miniaturisée n'apparaît plus 
sur le fond d'écran du bureau mais sur la fenêtre gris clair du navigateur Firefox. 
Le plus étonnant est que le mécanisme de rappel des fenêtres réduites est 
capable de montrer si des fenêtres multiples distinctes ont été ouvertes pour 
une même application. Prenons exemple avec l'icône du Bloc-notes : 


M] Premier textetxt - Blo…. [M] Essaïtxt - Bloc-notes 


Deux fenêtre distinctes du Bloc-notes 
Ici, on voit qu'il existe deux fenêtres ouvertes pour le Bloc-notes : l’une pour le 
fichier « Premier texte.txt », l’autre pour « Essai.txt ». On pourrait alors choisir de 
restaurer l’une plutôt que l’autre, en cliquant dans sa zone miniaturisée. Noter 
qu'il est impossible de réduire une fenêtre en cliquant dans l’une des miniatures 
(on ne peut que restaurer). 
Les ordinautes perspicaces auront peut-être remarqué 
que le tiret bleu de soulignement des boutons de la 
barre des tâches se dédouble parfois... Il y a donc Soulignements des boutons 
trois cas distincts : 
1) Bouton non souligné : l'application n’a pas été lancée (elle n’a pas ouvert de 
fenêtre) ; c’est ce qui arrive à la Calculatrice de l'exemple ci-dessus (à droite). 


Philippe Escuyer 28/08/2024 - CC BY-SA <philou.63@protonmail.com> Page 48/137 


2) Bouton souligné d’un trait uniforme : l'application a déjà été lancée, elle a 
ouvert une seule fenêtre ; c'est le cas de l’application de gauche ci-dessus. 
3) Bouton souligné d’un trait scindé en deux : l'application a été lancée, et elle a 
ouvert plus d’une fenêtre, comme on peut le voir sur notre exemple concernant le 
Bloc-notes (au milieu). 
Un clic droit (donc avec le bouton de droite) sur le symbole d’une 
application déjà ouverte fait apparaître un menu contextuel bien 
utile. En voici un exemple ci-contre à droite. Les premiers éléments LES 
de ce menu dépendent beaucoup de l'application concernée. Ici, Es 
dans le cas du Bloc-notes, il s’agit des derniers documents ETES 
travaillés (qu'ils soient actuellement ouverts ou non, un simple clic Es 
sur l’un d'eux amène sa fenêtre au-dessus du bureau). Ici, le 
premier élément est sélectionné, il s’agit du fichier « Premier texte.txt » (un clic droit sur lui 
offre diverses options). 
Les trois éléments les plus importants se trouvent en bas du menu contextuel : 

1. Ce bouton est très pratique lorsqu'il y a eu de nombreuses 
fenêtres ouvertes pour l'application et qu'on veut fermer toutes les fenêtres d’un 
seul geste. 

2. Dans le cas présent, le bouton « Bloc-notes » était 
« épinglé » à la barre des tâches ; ce qui veut dire qu'il s'affiche même si aucune 
fenêtre du Bloc-notes n'est actuellement ouverte. Par conséquent, un clic sur 
« Détacher de la barre des tâches » donne l'effet inverse : ce bouton n’existera que si 
une fenêtre est ouverte, et disparaîtra si aucune fenêtre n'est ouverte pour cette 
application. Quand un bouton d'application n’est pas épinglé à la barre des tâches, le 
menu contextuel propose qui rend permanent l'affichage de ce 
bouton dans la barre des tâches. 

d Ce bouton permet d'ouvrir une nouvelle fenêtre pour l'application 
concernée (ici, le Bloc-notes), même s’il y en a déjà une ou plusieurs déjà ouvertes. 
Ceci représente donc une manière très pratique pour lancer un programme, même 
quand on est en train d’en utiliser un autre. 


À lire ce qui précède, on comprend que /a barre des tâches est un dispositif très utile, à bien 
connaître. Elle est révélatrice du fonctionnement d’un ordinateur grand public d'aujourd'hui, 
où beaucoup de choses sont montrées au moyen d'icônes et autres subtilités graphiques, 
que les experts nomment widgets car ce sont des gadgets de fenêtre (windows gadgets). 
Comme quoi, il faut aiguiser son sens de l'observation pour repérer tous les détails ! 
Justement ! Nous allons poursuivre notre analyse des éléments de la barre des tâches. 
Jusqu'alors, nous nous étions concentrés sur la partie gauche de la barre des tâches ; en 
laissant volontairement de côté le symbole FA tout à gauche, dont nous parlerons plus loin. 
Pour le moment, passons à ce qu'on trouve à l'extrémité de droite de la barre des tâches : 
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Prenons ces éléments un par un, en commençant par la droite : 


L'extrémité droite de la barre des tâches est constituée par une fine bande verticale 
délimitée par un très mince trait blanc... Un clic gauche dans cette zone permet de 
débarrasser le bureau (un deuxième clic ramène les fenêtres). 

En premier bouton en partant de la droite, on trouve l'heure, ce qui 
est bien utile. Si on laisse le pointeur dessus, une infobulle ajoute la RSSOATECSLEN 
date. Mais ce n’est pas tout... Un clic sur l'horloge fait apparaître un calendrier ; un 
mois entier est affiché, par exemple EEE ; on se sert des flèches pour 
faire défiler les autres mois ; cliquer sur le mois pour passer à un affichage année par 
année, puis décennie par décennie (les flèches s'adaptent à ces intervalles). Je n’en 
dis pas plus ici ; il faut essayer. 

À gauche de l'horloge, on découvre un bouton dont l'aspect évoque un 
haut-parleur EE. L'infobulle nous le confirme rapidement : 

La petite croix à droite du haut-parleur indique que le 
son est coupé (muet). Un clic sur l’icône ouvre un 
petit cadre de réglage du volume sonore de l'ordi. tt 70 
Dans le cas présent, on se sert de cette barre de A += @ dx 070 
réglage pour monter le son à 80 %, par un simple glisser-déposer sur le repère. Une 
fois l'opération finie, et le son réglé à un volume assez fort, le petit haut-parleur 
montre des ondes sonores abondantes qui s’en échappent : ED. Si on veut rendre le 
haut-parleur muet (notamment pour ne pas importuner son entouragel), il faut faire 
un glisser-déposer vers la gauche jusqu'à la valeur zéro ; on peut aussi cliquer sur le 
symbole EE. 

À gauche du haut-parleur, on trouve un bouton dont la forme symbolise la planète 
Terre vue comme un réseau d’entrecroisements de lignes : a} C'est une 
représentation assez fréquente du réseau Internet. Dans le cas montré ici, on voit, en 
bas à droite du dessin, un petit cercle barré qui indique l'absence de réseau, 
signifiant par là que l'ordinateur n'est connecté ni par un câble ni par wifi. 


mercredi 5 juin 2024 


Haut-parleurs : muet 


A = @ N* 07:07 


Haut-parleurs (Realtek High Definition Audio) 


Un clic sur ce bouton ouvre une fenêtre dont les options permettent de réaliser la 
connexion ou bien de se déconnecter. 

Le bouton situé un cran plus à gauche représente une sorte de 
pile électrique : | À On ne trouve ceci que sur les ordinateurs 
portables, pour indiquer l’état de leur alimentation (batterie ou 
secteur). En laissant le pointeur au-dessus, une infobulle en dit plus. 

Le bouton le plus à gauche ne montre qu'une sorte de pointe de He 
flèche, ou bien une lettre V renversée : EM. 11 faut laisser le = @ 4% 0724 
pointeur dessus pour qu'une infobulle nous indique son rôle : 

« afficher les icônes cachées ».. 


5 h 15 min (99%) restante(s) 


A mœ € d) 07:10 
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En effet, certaines icônes sont dissimulées parce 
que toutes les montrer encombrerait inutilement la 
barre des tâches. Un clic sur cette pointe de flèche 
ouvre une mini-fenêtre contenant les icônes en 7 ‘= € dx 1901 
surplus. Souvent, leur rôle nous échappe, mais il suffit de laisser le pointeur dessus 
pour obtenir une infobulle explicative, comme dans l'exemple ci-joint. 

En pratique, pour les débutants, l'icône cachée la plus utile est justement celle qui 
permet de « Retirer le périphérique en toute sécurité et éjecter le média ».. Elle 
sert notamment à pouvoir retirer une clé USB avec la garantie qu'aucune mauvaise 
manœuvre ne fera perdre d'informations. 

En pratique, un clic sur l'icône fait apparaître 
l'affichage montré à droite. Ne pas s'intéresser à la # 
première ligne de ce mini menu ; on y cherche la 


ligne qui commence par « Éjecter ... », suivi de la ne 
désignation de la clé USB qu'on veut retirer. Ici, la 
clé est de modèle « DataTraveler 3.0 », son nom est « KINGSTONE » et sa mémoire est 
référencée en tant que lecteur ‘E:’. Le menu pourrait contenir plusieurs lignes, une 
pour chaque dispositif branché à l'ordi (ces « médias » peuvent être une autre clé 
USB, un disque dur externe, une imprimante.….). 

Il n’y a plus qu’à cliquer sur l’option « Éjecter ... » Rem 

et attendre un message rassurant, dans le genre … Le matériel peut être retiré en toute 


montré à droite. De la patience est parfois 
nécessaire pour obtenir ce résultat (plusieurs 


Ouvrir Périphériques et imprimantes 


maintenant 


secondes). Quoi qu'il en soit, ne pas retirer la clé ARTE 


USB de sa prise tant qu'on ne lit pas la mention 
de retrait en « toute sécurité ». 

Si la clé USB (ou tout autre dispositif 
— qualifié de « périphérique » —) 
poserait problème en cas d'extraction Le périphérique est en cours d'utilisation. Fermez tous les 
prématurée, un message plus À era ris in sin ouh 
inquiétant s’afficherait. Il signifie que la 

clé est en cours d'utilisation par un 
programme, et qu'on ne peut donc là 
libérer sans risquer de perdre des informations. Parfois, ce message s'affiche alors 
que la clé est presque libre ; il faut alors recommencer la manœuvre d'éjection 
sécurisée. En cas d’impossibilité d'éjection sans raison apparente, on peut toujours 
éteindre l'ordi (quitte à le rallumer ensuite...) parce que son arrêt comporte toutes les 
opérations de protection nécessaires ; on retire alors la clé quand l'ordi est bien 
éteint. 


Problème lors de l'éjection de Dispositif de stockage de masse USB  X 


Il en a été beaucoup raconté à propos de la « barre des tâches »... C'était mérité car il faut 
bien reconnaître qu'elle est vraiment très utile pour tout un tas d'opérations courantes. Elle 
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est même tellement essentielle qu'il nous reste à décrire certains de ses boutons dont nous 
n'avons rien dit pour le moment : le menu « Démarrer », la recherche Windows et le bouton 


« Applications actives ». 


1.1.6 Le menu « Démarrer » 


Le menu Démarrer est un outil fondamental de 
l'informatique courante d'aujourd'hui, c'est-à-dire sous 
Windows. Il est d’ailleurs si intimement lié à Windows 
que son icône — tout à gauche dans la barre des 
tâches — représente la fameuse « fenêtre »: EX 
Cette représentation sommaire d’une fenêtre à quatre 
petits carreaux figure également sur la majorité des 
claviers, en bas à gauche, pas loin de la touche KE. 
Par conséquent, un clic sur l'icône de la barre des 
tâches ou bien un appui sur la « touche Windows » 
aboutit au même résultat : l'ouverture du « menu 
Démarrer ». Un de ses aspects possibles est reproduit 
ci-contre à droite (on y voit aussi une portion de la 
barre des tâches tout en bas); un exemple avec 
légende figure dans le Visuel 5: Le menu « Démarrer ». 


Pour l’étudier, nous le diviserons en trois colonnes : 


À Acrobat Reader 


À Alarmes et horloge 


AOMEI Partition Assistant 
@ apr Epiorer 
&) Apple Software Update 


"@- Astuces 


#1 Calculatrice 


HA Calendrier 


1. la « colonne des outils », que l’on détaille un peu plus bas ; 


2. la «liste des applications », qui permet de lancer un 
programme choisi dans la liste alphabétique de tous ceux 
contenus dans l'ordi. Le principe est simple, on fait défiler 
cette liste ; par exemple, en plaçant le pointeur sur le premier 
élément de la liste, tout en haut, ce qui fait apparaître une 
barre de défilement facile à manœuvrer. Ensuite, il ne reste 
plus qu’à cliquer sur le nom du programme voulu, à condition ls 
de l’avoir trouvé dans la longue liste de tout ce qui est REMELCS 


compris dans l'ordinateur ! 


Productivité 


FreeFileSync 


Access 


Accessoires Windows 


Acer 


Acrobat Reader 


Attention ! Certaines lignes ne nomment pas un programme mais une liste de 


programmes. Le meilleur exemple est « PR > qui donne 


accès à quantité de petits programmes bien utiles (des « utilitaires »). Pour ouvrir la 
sous-liste de ces programmes, il faut cliquer sur le bouton « BA ». Les ordinautes 
aimant découvrir des curiosités de toutes sortes auront intérêt à visiter les lignes 


« Système Windows BR Outils d'administration Windows ASE Options d'ergonomie 228 


Noter qu'un clic droit sur un nom de programme ouvre un menu contextuel bien 
pratique pour personnaliser l'usage des applications contenues dans l'ordinateur, et 
même en savoir plus sur ces programmes. 
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3- 


la « colonne des favoris », conçue pour y placer les programmes dont on se sert le 
plus souvent, et qu’on peut alors lancer d’un simple clic, ou bien en touchant cette 
zone sur un écran tactile. 


La colonne des outils du menu Démarrer est à bien connaître. Elle DÉMARRER 
comporte une icône supérieure symbolisée par le « bouton plus » A c'est- Ps 


à-dire que cliquer dessus en dit plus; notamment en élargissant cette 
colonne pour en donner les options en toutes lettres, dans un vrai menu. Le 
titre de ce menu est évidemment « DÉMARRER », et il comporte cinq options, 
dont une est fondamentale pour se servir correctement d’un ordinateur, et 


Documents 


J Images 


Paramètres 


Marche/Arrêt 


deux autres très utiles aux ordinautes soucieux d'aller plus loin dans leur 
pratique. 


L'option essentielle est puisqu'elle permet d’éteindre l'ordinateur. Il 
faut impérativement savoir en effet qu’il ne faut pas éteindre l'ordinateur en 
appuyant sur le même bouton que celui qui permet de l’allumer‘° ! En effet, 
l'arrêt d’un ordi est une affaire aussi complexe que sa mise en route... tout ce qui a 
pris du temps à se mettre en place à l'allumage prend autant de temps à se terminer 
au moment de l’éteindre. Si, par malchance (panne de courant, par exemple), un ordi 
s'arrête brutalement, il peut avoir beaucoup de difficultés à se remettre en route au 
prochain redémarrage, parfois avec quelques erreurs plus ou moins graves... Par 
conséquent, la règle est simple : on ne force pas un ordi à s’éteindre, on lui 
demande de lancer un programme qui prend en charge l’arrêt sécurisé de la 
machine. 

Pour ce faire, on commence par ouvrir le fameux menu « Démarrer » (soit par 
l'intermédiaire du bouton [EX tout à gauche de la barre des tâches, BAEÆET 
soit en tapant sur la touche EE du clavier) ; puis on clique sur RCE 
l'option « Marche/Arrêt » qu'on vient de citer. Apparaît alors le petit KSSss 
menu montré ci-contre à droite, dont il faut décrire les options : Due 


o : lors d’une mise en veille, l'écran s'éteint, tout semble arrêté (sauf 
parfois un voyant clignotant...), mais l'appui sur une touche ou un mouvement de 
la souris réveille l'ordi (il peut demander l’éventuel mot de passe de connexion). 


o [CREME : avec une veille prolongée (encore appelée hibernation), 
l'ordinateur s'arrête pour de bon, mais il conserve la mémoire de l’état où il se 
trouvait à ce moment, si bien qu’au prochain démarrage, tout repart en continuité 
exacte de ce qu'on faisait. C'est très pratique, mais il peut y avoir quelques 
problèmes conduisant à la perte d'informations (rarement). 

© : dans l'option arrêter, l'ordi lance son programme d'arrêt, en s’assurant 
que tout soit correct pour un prochain redémarrage en toute sécurité. C'est la 
façon la plus sûre d’arrêter un ordi. 


10 Appuyer sur le bouton qui sert à allumer l'ordi est inefficace. Toutefois, si on laisse le doigt plusieurs 
secondes sur ce bouton, l'ordinateur finit par s'éteindre. Il s’agit alors d'un « arrêt brutal », dont les 
conséquences sont parfois lourdes ! À réserver pour les cas extrêmes, lorsque la machine ne répond plus 
à rien ! Voir la rubrique « Problèmes ». 
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o OS: le choix redémarrer produit exactement le même effet que 
« arrêter », immédiatement suivi d'un démarrage de l'ordi. L'utilité de cette 
manœuvre étrange est de repartir sur des bases saines. L'ordinateur le 
recommande parfois, notamment après certaines opérations comme l'installation 
d'un nouveau programme. 

* Reprenons notre description des options du menu PAPER 

« Démarrer ». Tout en haut, nous avons le « bouton du Eee 
compte » CREME, qui concerne donc le compte de 
l'ordinaute sur cet ordi. L’avantage principal de cette 
mention est d'indiquer le nom sous lequel on est de (a 
actuellement identifié par l'ordinateur (ici, il s’agit du © 
compte local « Ordinaute libre » créé pour les besoins des el __. 
séances d'initiation). Ce qui s’affiche si on clique sur ce 
bouton est montré ci-contre à droite. 
On découvre alors la liste des comptes ouverts sur cet ordi (ici, il y en a trois : 
« Acer » (qui est déjà connecté), « Internaute », et «SysAdmin »). L'option « Modifier 
les paramètres du compte » ouvre une fenêtre de réglage des paramètres... ce qui 
permet au moins d'ajouter sa photo, et de se voir proposer d'utiliser un « compte 
Microsoft » (ce qui exige une connexion Internet, et donne à la firme Microsoft un 
droit de regard sur votre personne!). L'option « Verrouiller » permet une sorte de mise 
en pause de l'usage de l'ordi : celui-ci cache votre activité et attend votre retour 
devant le clavier (c'est utile si on quitte momentanément l'ordi dans un lieu fréquenté 
par d’autres personnes ; mais il est alors vivement conseillé d’avoir protégé le 
compte par un mot de passe). L'option « Se déconnecter » met fin à l’utilisation du 
compte, sans éteindre l'ordi. 

+ Les choix et représentent des moyens d'accès aux 
dossiers les plus fréquemment utiles à l’ordinaute, en plus des possibilités ordinaires 
pour y parvenir. 

+ La ligne ouvre de larges perspectives pour les ordinautes ayant déjà 
une bonne pratique. Un clic sur ce bouton ES] en forme de rouage (la roue dentée 
des mécaniques) ouvre une fenêtre proposant quantité de réglages pour 
personnaliser le fonctionnement de l'ordi. Ces réglages reposent sur divers choix 
d'apparence, de couleurs, de dimensions, que l’on contrôle par des valeurs souvent 
chiffrées : les « paramètres ». 


PB Se déconnecter 


1.1.7 La recherche Windows 


La barre des tâches peut se personnaliser de différentes façons, en y incluant une 
quantité plus ou moins grande de boutons, notamment ceux qui lancent des programmes. 
On peut aussi y ajouter des boutons dédiés à des opérations précises. C'est le cas du 
bouton de « Recherche Windows », qui n’est présent dans la barre des tâches que si on le 
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souhaite. Il peut alors prendre deux aspects : JA] ou | © rechercher = | (au choix de 
l'ordinaute). 


Voici ce qui apparaît à l'écran lorsqu'on commence à écrire quelque chose dans le champ 
« Rechercher » : 


Tout Applications Documents Web Plus w 


Meilleur résultat 


L'ordinaute libre - initiation.pdf 
Firefox PDF Document 
Dernière modification: 28/05/2024 à 0... 


L'ordinaute libre - initiation.pdf 


Rechercher sur le Web 
Firefox PDF Document 
A ordinaute - Afficher les résultats Web 


Documents | | 
Emplacement CAUsers\Ordinaute libre\Documents\ 


& L'ordinaute libre - initiation.xhtml n à l'informatique - Manuel 


B L'ordinaute libre - initiation.odt Dernière modific 28/05/2024 à 06:25 
ation 
M L'ordinaute libre: séance de 
bienvenue - dans L'ORDINAUTE LIBRE - e 
Ouvrir 


Bienvenue aux ordinautes - Plan | | 
Ouvrir l'emplacement du fichier 


Dossiers : 2 : 
Copier le chemin d'accès 


MR Ordinaute libre 
E L'ORDINAUTE LIBRE - BIENVENUE 


B L'ORDINAUTE LIBRE 


Photos 


M Ordinaute libre, fond d'écran.jpg 
A ordinautel ‘ F 


Ici, on a tapé le mot « ordinaute » et l'ordi cherche tout ce qui se rapporte à ce sujet. Il 
présente le résultat de sa recherche dans une fenêtre divisée en deux moitiés. 


Dans la moitié de gauche, les résultats sont classés en rubriques : 


* _« Meilleur résultat » : dans le cas présent, c'est le document « L’ordinaute libre — 
initiation.pdf » qui est sélectionné, avec un mini descriptif ; 

+ _« Rechercher sur le Web » : ici, l'ordi n’est pas connecté à Internet, c'est pourquoi 
rien n’est proposé ; sinon, l'ordi lancerait une recherche sur le Web et en donnerait 
les résultats. 

* _« Documents » : les documents dont le nom de fichier contient ce qu'on a mis en 
recherche ; 


*_« Dossiers » : les dossiers dont le nom contient ce qu’on cherche ; 
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[- « Photos » : tous les documents photographiques 


Il pourrait y avoir d'autres catégories, comme les vidéos ou les audios. 

Dans la moitié droite de la fenêtre de recherche, on voit des indications concernant 
l'élément qui est sélectionné (mis sur fond bleu) dans la liste de la moitié gauche (on peut 
en sélectionner un autre en se servant des flèches haut et bas du clavier). En promenant 
le pointeur parmi les indications de la moitié de droite, on remarque que plusieurs 
éléments sont « cliquables ». L'indication probablement la plus importante est [SIM 
car un clic dessus permet d'ouvrir l'élément désigné (ouvrir un fichier, lancer un 
programme). 

L'outil de recherche Windows est souvent ignoré par les ordinautes, si bien qu'ils finissent 
par le faire disparaître de leur barre des tâches. Mais ceux qui se sont habitués à s’en 
servir ne peuvent plus s’en passer ! 


1.1.8 Le bouton « Applications actives » 


Bien vite, on se rend compte que l’on a tendance à lancer plusieurs applications, dont les 
fenêtres se dispersent sur l'écran ou dans la barre des tâches. Le pire est qu'on finit par 
ne plus savoir combien il y en a, ni lesquelles sont en dessous de quelles autres, quand 
elles ne sont pas réduites dans la barre des tâches ! On aimerait alors visualiser la liste 
des fenêtres, et trouver un moyen de ramener celle qui nous intéresse au-dessus des 
autres. C'est possible ! 


Pour gérer les fenêtres d'applications, il faut cliquer sur le bouton EX de la barre des 
tâches. Si ce bouton n'existe pas, on peut essayer le raccourci clavier FRE, ou même 
un glissement vertical de trois doigts sur le pavé tactile d’un ordinateur portable. Voici un 
exemple d'affichage obtenu : 


+ Nouveau bureau 


À L'ordinaute tiation.odt - LibreOffic. À L'ordinaute libre 2024-07.odt - LibreOffice... nomiraccourci - search-msidisplayname=Ré... 
is uen 22 


displaffiame=Ré... (x doublé négation - Kwix 


Afficher plus de jours dans la 
chronologie 
façon dont les produits et services 


nnées pour personnaliser des 
ectant votre vie privée, voir : 
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lci, l'écran montre toutes les fenêtres déjà ouvertes sous des représentations 
miniaturisées, disposées en rangs et colonnes. || est assez facile de repérer celle qu'on 
recherche, rien que par son aspect visuel. Un clic (ou bien l’usage des flèches du clavier 
et de la touche [ETEM) permet de désigner la fenêtre de l'application espérée, et de la 
mettre au-dessus des autres. C'est vraiment très pratique ! 

De plus, on remarque une barre de défilement sur la droite... Si on s’en saisit par un 
glisser-déposer, elle permet de remonter dans le temps, en présentant une liste des 
documents travaillés durant les trente derniers jours. Un simple clic permet alors d'ouvrir 
celui de notre choix (tel qu'il est actuellement, et non comme il était à la date indiquée). 
Ceci est bien pratique pour rouvrir un fichier dont on s'était servi dans les semaines 
passées et dont on ne se souvient plus exactement du nom ni de l'endroit où on l'avait 
enregistré ! 

Il existe une autre façon de jongler avec les fenêtres existantes, sur un mode presque 
identique (mais sans la chronologie du mois passé). Il faut maintenir un doigt sur la touche 
du clavier, puis faire un premier appui bref sur la touche RÉ. Voici ce qui se 
superpose alors à l'écran (dans l'exemple, on avait déjà le Bloc-notes et la Calculatrice 
visibles) : 


Fichier Edition Format Affichage Aide 
Ce fichier n'est pas vide! 


On peut y écrire ce qu'on veut... 


À Calculatrice | É À 42 raccourcis clavier. À L'ordinaute libre - initi. 


En 1, Col 100% Unix (LF) 


Toutes les fenêtres existantes (visibles sur le bureau ou réduites) sont affichées en 
miniatures sur fond noir. L’une d'elles est sélectionnée par un encadrement (un fin trait 
blanc qui l'entoure). Chaque appui sur déplace la sélection à la fenêtre miniaturisée 
suivante. Celle qui est sélectionnée au moment où l’on relâche la touche EX s'ouvre au- 
dessus de toutes les autres en devenant la fenêtre active. 

Une variante de ce principe évite d’avoir à maintenir un doigt sur la touche Alt. Pour cela, il 
faut commencer par le raccourci clavier ISERE. L'affichage est alors exactement 
le même que ci-dessus, et on peut faire avancer ou reculer la sélection de la fenêtre au 
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moyen des flèches horizontales FE et LA. C'est la touche qui valide le choix de la 
fenêtre à rendre active au-dessus des autres. 


1.1.9 Personnaliser la barre des tâches 


Chacun utilise son ordi à sa façon, avec ses petites habitudes, ses préférences... Et l’on a 
très vite l'envie de « personnaliser » sa machine, notamment l'apparence du bureau en 
changeant son fond d'écran ou en y installant les icônes les plus fréquemment utiles. 

On peut aussi personnaliser la barre des tâches. La Barres d'outils 

technique est simple : effectuer un clic droit sur une 
portion libre (sans icône) de la barre des tâches, ce 
qui ouvre le menu contextuel ci-contre à droite (dans 
sa version sous Windows 10). 

Les options de ce menu sont nombreuses ! En fait, 
plusieurs d’entre-elles sont assez peu utiles... Par 
exemple, la série «SEE», «TO 
EME » et « NE RE » est un 
héritage du passé et n'apporte pas grand-chose. 
L'option « ESTIMER » lance un programme 
qui ne concerne que les experts. 

Le choix « MEME » ne donne guère 
de résultat probant. 


Rechercher 
Actualités et champs d'intérêt 
Afficher le bouton Cortana 
Afficher le bouton Applications actives 
Afficher les contacts sur la barre des tâches 


Afficher le bouton Espace de travail Windows Ink 


Afficher le bouton clavier tactile 


Cascade 


Afficher les fenêtres empilées 


Afficher les fenêtres côte à côte 


Afficher le Bureau 


Gestionnaire des tâches 


La proposition « KRIEMEMEMEMETE » met en place une cn oser 

icône « » dans la barre des tâches, qui sert à faire Rss ESS 

apparaître un clavier tactile d'usage assez simple. 

D’autres options de personnalisation sont plus fondamentales. Par exemple, avec l'option 
« RE », on peut faire afficher (en totalité ou partie) ou masquer l'outil de recherche 
Windows dans la barre des tâches. 


L'option « EÆÆMMTE » propose une liste de choix qui peuvent plaire à certains ordinautes. 
Par exemple, l'option « » affiche une sorte de barre d'adresse dans la barre des 
tâches, sous l'aspect ET [2] On peut donc y taper un chemin pour le 
montrer dans l'explorateur de fichiers ; un clic sur son mini-bouton * affiche une liste des 
dossiers les plus utiles, en guise de raccourcis d'accès. L'option « Bureau » fait presque 
de même en ajoutant un bouton « EMÉÆEMEE » dans la barre des tâches ; un clic sur la 
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portion « & » affiche une liste des éléments du bureau, plus divers objets utiles (comme 
les clés USB), ce qui permet de les afficher rapidement dans l'explorateur de fichiers. Une 
option « NMAAEERIMTIE » produit le même effet à partir d’un dossier favori que l'on 
choisit. D’autres options éventuelles activent parfois des icônes spécialisées pour agir sur 
une application à partir de la barre des tâches. 

L'option « FERMENT » donne accès à la gestion des « Applications 
actives » via la barre des tâches. 

L'option « SEE » rend l'ordi bavard en activant la synthèse vocale ! 

L'option « METRE » met l’ordinaute sous l'influence d'Internet... 

La proposition « MTIEMEMEEM » n'est qu'une manière supplémentaire pour débarrasser le 
bureau. 

Le choix final « » ouvre une fenêtre permettant d'affiner la 
présentation de la barre des tâches. On y trouve notamment l'option « Masquer 
automatiquement la barre des tâches en mode Bureau » dont l'effet est de masquer la barre des 
tâches pour bénéficier de la surface entière de l'écran au service des applications, ce qui 
est utile sur les petits écrans. La barre des tâches réapparaît automatiquement dès que le 
pointeur approche du bas de l'écran. Une autre option « Utiliser des petits boutons dans la 
barre des tâches » rend celle-ci plus mince, ce qui empiète moins sur la surface utile du 
bureau et des fenêtres. Le reste est à essayer, si on n’a pas peur de se risquer à des 
préférences de spécialistes ! 


Et voilà ! Ce tour d'horizon du bureau, des fenêtres et de la barre des tâches achève le 
chapitre « 1.1 LIRE ». L'essentiel est dit ; les détails peuvent se découvrir par soi-même, 
notamment en ce qui concerne la personnalisation de l'aspect du bureau ou de la barre des 
tâches. 


Après la lecture, il est temps d'aborder l'écriture. 


1.2 ÉCRIRE 


L'écriture sur ordinateur ne se pratique pas de la même manière qu'avec un stylo sur du 
papier"! ! On n’a pas besoin de former chaque lettre en dessinant du mieux possible ses 
courbes et ses angles puisqu'il suffit d'un appui bref sur la touche correspondante du clavier 
pour faire apparaître tout son tracé d’un seul coup. 


11 En fait, il existe un appareil qu'on peut brancher sur un ordinateur pour écrire comme avec un stylo ! Il se 
présente comme une surface dure, grande comme une feuille de papier, un peu comme ces petites 
ardoises que les écoliers de jadis mettaient dans leur cartable, et sur lesquelles on pouvait écrire à la craie 
et effacer avec une éponge humide. Des sortes de tableau noir en miniature, qui les font appeler des 
« tablettes ». En branchant une « tablette graphique » à un ordi, on peut se servir d’un « stylet » (pointe 
douce) pour dessiner ou écrire, et tout ce que l’on fait s’affiche à l'écran. On connaît aussi les « tablettes », 
de même aspect, qui contiennent l'ordinateur et dont la surface est un écran tactile ; elles servent surtout à 
naviguer sur Internet. 

Pour l’anecdote, il a même existé de véritables stylos, écrivant sur du papier avec de l'encre, équipés d’un 
mini-système informatique capable de détecter les mouvements de l'écriture à la main, d’en déduire les 
lettres inscrites sur le papier, de les mémoriser dans une petite mémoire incorporée, et de restituer le texte 
manuscrit, plus tard, dans un ordinateur ! 
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Une « touche » est un bouton dont l'appui est détecté par l'ordinateur, qui sait alors quoi 
faire en fonction des indications portées par la touche. Par exemple, appuyer sur une 
touche marquée EM fait afficher la lettre « À » (ou « a ») sur l'écran. 

Un appui correct sur une touche doit être franc et bref. Si on laisse le doigt un peu trop 
longtemps sur une touche, son effet se répète jusqu'à ce qu'on lâche. Par exemple, 
maintenir la touche EM enfoncée provoque l'affichage de plusieurs lettres « AAAAAAAA » | 
Nous verrons plus loin qu'il existe différentes sortes de touches, dont les touches 
modificatrices. 

Le «clavier » est un ensemble de plusieurs touches. Les novices s'étonnent de la 
disposition des lettres, qui ne respecte pas l’ordre alphabétique ! Cela vient de l'époque des 
machines à écrire, et de leurs contraintes techniques. 


Chez les machines à écrire mécaniques, les touches lançaient des lettres métalliques en 
relief sur un ruban encreur devant le papier. Ces lettres se trouvaient au bout d'une longue 
tige, laquelle pouvait se bloquer contre la tige voisine si on en actionnait une deuxième 
sans que la première ait eu le temps de revenir à sa position de repos. C'est pourquoi les 
techniciens placèrent les lettres de façon à ce que deux touches voisines ne risquent pas 
d'être tapées successivement ; par exemple, il y a très peu de mots comportant la syllabe 
GH, c'est pourquoi le G et le H peuvent se voisiner sur le clavier. 


Il existe différentes disposition des touches sur le clavier. On l'explique par le fait que 
chaque langue utilise un alphabet différent pour écrire. En effet, même quand l'alphabet est 
très ressemblant d’un pays à l’autre, il peut y avoir de petites différences, notamment en ce 
qui concerne les lettres ayant des accents. Par exemple, voici les lettres nécessaires pour 
écrire dans trois langues différentes : 


Anglais... abcdefghijkimnoparstuvwxyz 
Français... abcdefghijkimnoparstuvwxyz äâéèééfiôcuüéc 
CBC ia aBydEcnBIKAUVÉOTTPSOTUPXWW (et plein de lettres accentuées) 


Finalement, voici la _ des touches d’un clavier des : 


DAC dUUOUEURIS- 


[Entrée 


Clavier français "azerty" 

Le clavier français est souvent appelé « clavier azerty », en reprenant les six premières 
touches de la rangée supérieure des lettres : EN, E4, EX A ii A Le clavier des 
anglophones, lui, est dit « qwerty », du fait de la répartition différentes de ses lettres. 

On constate qu'il y a beaucoup de touches sur un clavier ! Pour la plus grande part, chaque 
touche porte l'inscription du caractère qu'elle fait afficher à l'écran. Il est alors grand temps 
d'expliquer ce qu'est un « caractère ». Nous reprendrons l'étude du clavier un peu plus loin, 
au chapitre « 1.2.6. Le clavier ». 
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1.2.1 Caractères 


Un « CARACTÈRE » est un signe visible, qui laisse une marque « graphique », une 
empreinte. Les marques au fer rouge sur la peau du bétail de la Grèce antique étaient des 
« caractères ». Dans son sens moderne, le mot « caractère » provient du vocabulaire de 
l'imprimerie, pour désigner tout ce qui prend sa place sur le papier imprimé. On appelle 
« typographie » la discipline qui régente l’art de composer les caractères sur une page, en 
respectant des règles esthétiques et une lisibilité optimale. La typographie concerne tout 
autant l'artiste qui invente la forme des lettres à imprimer que la personne qui sait comment 
placer les caractères en plomb pour présenter joliment un texte. Dans les paragraphes qui 
suivent, nous allons voir que la typographie informatique emploie différents procédés pour 
réussir des mises en pages élégantes tout en restant le plus lisible possible. En pratique, 
l'ordinaute ayant la motivation de soigner autant le fond que la forme de son écrit doit 
apprendre à se servir d’un programme de traitement de texte pour bénéficier pleinement de 
toutes les subtilités de la typographie. 

Pour le moment, revenons-en aux « caractères », que l’on peut classer dans différentes 
catégories : 

° LETTRE MAJUSCULE : l'appellation désigne les grandes lettres (majuscule signifie 
d'apparence majeure) ; celles dont la taille les rend plus lisibles que les autres. Il 
s’agit des lettres de À à Z. On s’en sert notamment pour la première lettre d'une 
phrase, ou la première lettre d’un nom propre (nom qui est la propriété d’une famille, 
d'un pays, d’une ville...) On dispose de deux techniques pour taper une lettre 
majuscule sur un clavier : 1) maintenir un doigt sur une touche majuscule et appuyer 
sur la lettre désirée (on relâche ensuite les deux touches) ; 2) taper sur la touche de 
verrouillage en majuscules, ce qui force l'ordi à écrire désormais en majuscules 
uniquement, si bien qu'il faut rappuyer sur cette même touche pour déverrouiller les 
majuscules lorsqu'on veut retrouver nos minuscules. Les novices mettent parfois un 
certain temps à comprendre que la première méthode est très utile pour taper une ou 
deux majuscules seulement et retrouver tout de suite les minuscules, alors que la 
seconde méthode permet de taper une longue série de majuscules (ou de chiffres) 
sans devoir laisser un doigt immobile sur une touche majuscule. 


Majuscules accentuées : Nos leçons de la petite école nous ont parfois enseigné 
qu'il ne faut pas mettre d’accent sur les lettres majuscules, et qu'on écrit donc, en 
début de phrase, « Evidemment » plutôt que « Évidemment ». Les typographes 
considèrent que cet oubli de l'accent sur la majuscule est une inélégance et une 
erreur logique pouvant nuire à la compréhension d’un texte. Ils citent notamment en 
exemple deux titres de journaux possibles dont l'interprétation diffère complètement 
en fonction de la présence ou l'absence d'un accent : « CLAUDE S’EST TUE » et 
« CLAUDE S’EST TUÉ »… 

Par conséquent, il est important de prendre l'habitude de mettre les accents sur les 
majuscules. Toutefois, ce principe est parfois délicat à mettre en œuvre... Les 
traitements de texte mettent parfois automatiquement en majuscule la première 
lettre du premier mot de chaque phrase ; et, en ce cas, ils ont la gentillesse de 
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placer correctement les accents qu'il faut; c'est de la chance ! Mais d’autres 
programmes n'ont pas cette délicatesse, notamment notre cher éditeur Bloc- 
notes... Or, les ordinateurs Windows sont très fidèles aux origines américaines de 
l'informatique, si bien qu'ils négligent les finesses de l'écriture française... 
Notamment, rien n'est prévu pour placer aisément une majuscule accentuée dans 
le texte. Par exemple, qui voudrait taper un « É » en se servant de la combinaison 
de touches MEME aurait la surprise de voir s'afficher le chiffre « 2 » au lieu de la 
majuscule accentuée attendue ! Comment faire ? 

Les ordinautes perfectionnistes sont en joie d'apprendre que c’est possible, mais à 
condition de s’obliger à apprendre des codes numériques complexes... Par chance, 
en pratique, seules deux lettres accentuées reviennent souvent en majuscule de 
début de phrase : le «É » et le « À ». Voici comment procéder, au moyen de 
quelques raccourcis clavier : 

É.....… maintenir enfoncée la touche tout en tapant successivement les 
touches EE, EX et EX du pavé numérique, puis relâcher la touche EM. Ainsi, c'est le 
code « Alt 144 » qui est associé à la lettre « É ». 

À... maintenir enfoncée en tapant EE, puis FE puis KA, et relâcher EUX ; le 
code « Alt 183 » donne alors accès à la majuscule accentuée « À ». 


Occasionnellement, on peut avoir besoin des lettres suivantes : 


(oHeS At RO L1 O9 
È …. U1O0A00 


Pour ce qui concerne les majuscules avec accent circonflexe, c'est plus facile : il 
faut taper la touche [M puis la majuscule voulue ; par exemple EE puis D'EB-+EA pour 
« Ê ». 
En cas de difficulté, on peut aussi recourir à la précieuse « table des caractères » 
(voir ce passage pour apprendre comment procéder). On en profitera pour jeter un 
coup d'œil sur la ligne du bas de la fenêtre de la table des caractères, car on y 
découvre parfois la recette du raccourci clavier ; par exemple : 

U+0152: DIGRAMME SOUDÉ MAJUSCULE LATIN OE Frappe: Alt+0140 
qui nous montre que puis KE, EE EX, MX fabrique la majuscule « Œ » (dite «E 
dans l'O », ou «O E liés » et que la nomenclature informatique a bizarrement 
baptisé « digramme soudé majuscule latin OE »!). 


* LETTRE minuscule : (lettre d'apparence mineure) ; ce sont les lettres d'utilisation 
courante. À titre indicatif, l'ordinateur fait bien la différence entre majuscules et 
minuscules, si bien que le mot «ordinateur» n'est pas jugé identique à 
« Ordinateur » ! Toutefois, lorsqu'il doit trier par ordre alphabétique, l'ordi est parfois 
(mais pas toujours...) apte à considérer que les unes et les autres se valent. 


En informatique, lorsqu'on parle de lettres majuscules et minuscules, on rencontre 
parfois l'étrange mot « casse »... Il n’est pourtant pas question de casser quoi que 
ce soit ! En fait, ce mot vient du monde de l'imprimerie des temps anciens, où l’on 
rangeait les minuscules dans des casiers installés plus bas que les casiers des 
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majuscules ; or, à l'époque, on ne parlait pas de casier mais de case, ou plutôt de 
casse. Par extension, la « casse » est la catégorie minuscule (bas de casse) ou 
majuscule (haut de casse). 


Ajoutons que les spécialistes distinguent aussi de « petites majuscules », dont la 
forme est celle des lettres majuscules mais dont la hauteur est celle des 
minuscules. Les typographes leur attribuent des rôles précis ; par exemple, les 
noms propres peuvent commencer par une véritable majuscule et se poursuivre en 
petites majuscules (p. ex. MARTIN)... En général, seuls les bons traitements de 
texte permettent de prendre en considération ces petites majuscules (les éditeurs 
n'y parviennent que très difficilement). 


+ _ ESPACEMENTS : il s’agit de ces petits écarts que l'on dispose entre les mots pour 
bien les séparer. Ils sont invisibles en eux-mêmes, mais jouent un rôle essentiel dans 
la construction des phrases écrites. Ce sont donc des « caractères » bien étranges 
puisqu'ils ne laissent aucune trace, hormis l’espace vide qu'ils occupent ! Sur une 
feuille, on les appelle parfois des « blancs », à cause de la blancheur du papier. Les 
imprimeurs en distinguent quantité des sortes, mais l'informatique se limite souvent à 
deux variétés : 


espace : ici artificiellement coloré en bleu pour révéler sa présence invisible, 
notre « blanc » est un caractère fondamental pour séparer les mots ; son 
étrangeté est renforcée par son « genre » : en imprimerie et en informatique, 
on dit «une espace », au féminin. On en montre ici, au début de ce 
paragraphe, une espace colorée en bleu pour montrer la place qu'elle occupe 
dans un texte. 

tabulation : ici encore colorée en bleue pour visualiser son existence cachée, 
la tabulation est un héritage des machines à écrire, dotées d’un mécanisme 
destiné à figer des emplacements réguliers d’une ligne à l’autre, et notamment 
afin de réussir un alignement vertical parfait des tableaux de nombres (d'où 
l'appellation « tabulation » dans la structure d'un fableau); en voici un 
exemple où les tabulations ont encore été teintes en bleu pour montrer 
comment elles s'adaptent en largeur pour placer la suite pile en dessous de 
l'équivalent de la ligne du dessus (dans la vérité, les tabulations sont aussi 
blanches que les espaces) : 


Mois Dépenses Recettes 
Janvier 254,27 302,78 
Février 50,00 477,12 
Mars 4,95 58,99 


Les tabulations s’obtiennent par la touche (ou E. Avec l'expérience, 
les ordinautes apprennent à s’en servir, et même à en régler la largeur. 

La touche de tabulation possède un rôle complémentaire, dans des 
circonstances bien précises, et notamment des affichages dans lesquels est 
parfois le seul moyen pour passer à l'élément suivant d'un formulaire à 
remplir. ou bien à la case suivante d’un tableau. En ce cas, pour revenir à 
l'élément précédent (ou la case précédente), il faut taper la combinaison de 
touches K'ER-HET. 
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Parmi les diverses variétés d'espaces étranges utilisées par les typographes, on 

peut en citer une qui rend service dans des cas très particuliers, pour les 

ordinautes ayant déjà une pratique suffisante pour aborder l'usage avancé des 

traitements de texte : 

espace insécable : il s’agit d’une espace que l'on pourrait qualifier de 

« collante » puisqu'elle ne peut pas se séparer du caractère qui la précède ni 
de celui qui la suit. Elle leur reste attachée, même s'il faudrait sauter à la ligne 
suivante entre les deux caractères qui l'entourent ! 
Les imprimeurs affirment que l’espace insécable permet d'éviter des fautes 
logiques ou esthétiques. Par exemple, si on écrit « le coureur a parcouru 10 
km », avec un saut de ligne entre le nombre « 10 » et l'unité « km » des 
kilomètres, la logique de lecture s’en trouve perturbée durant le temps où l'œil 
cherche le début de la ligne du dessous... Or, en informatique, c’est 
l'ordinateur qui procède lui-même au rejet à la ligne suivante, sans nous 
demander notre avis ; et il le fait là où ça l'arrange, y compris lorsqu'il ne le 
faudrait pas ! Par conséquent, les ordinautes perfectionnistes apprennent 
l'astuce pour glisser une « espace insécable » entre le « 10 » et le « km » 
pour empêcher tout saut de ligne à cet endroit : si besoin, c’est le groupe 
entier « 10 km » qui est rejeté au-dessous. On obtient alors : « le coureur a 
parcouru 10 km », ce qui est plus correct. 
Les typographes ont codifié tout un tas de cas où il faut mettre une espace 
insécable ; principalement entre un dernier mot de phrase et un point 
d'interrogation ou d'exclamation (voir espaces de ponctuation) ; mais aussi 
entre une abréviation de prénom et un nom de famille (p. ex., on ne coupe 
pas derrière le « J. » de la dénomination « J. Dupont »)... 


° SAUT DE LIGNE : un « saut de ligne » est un élément fondamental d'un texte 
informatique. C’est en quelque sorte l'équivalent vertical d’une espace horizontale. Le 
saut de ligne est donc un caractère invisible, dont l'utilité première est de stopper 
l'écriture sur la ligne courante, de descendre d'un cran à la ligne du dessous et de 
revenir au début de cette ligne inférieure. Le saut de ligne combine donc deux 
mouvements : une descente, symbolisée par une flèche vers le bas +, puis, de là, un 
retour vers le début de la ligne, tout à gauche, symbolisé par une flèche vers la 
gauche +. L'association de ces deux mouvements donne donc +, que l’on résume 
par la flèche coudée +1, celle justement de la touche BF]. Cette touche est d’ailleurs 
parfois appelée « retour chariot » par les vieux informaticiens, parce que son rôle 
correspond au retour du « chariot » d’une machine à écrire mécanique, que l'on 
descend d'un cran et que l’on remet au début de la ligne du dessous. 

IMPORTANT : l'appui sur la touche ne fait pas passer à la ligne suivante, comme 
si on descendait à une ligne déjà existante. Non ! La touche fabrique une 
NOUVELLE LIGNE dans le texte, en la plaçant juste à l’endroit où se trouve le 
curseur à ce moment précis. 

Heureusement d’ailleurs que l'opération de saut de ligne fonctionne sur ce principe 
de fabrication d'une nouvelle ligne, car il faut se rappeler qu'un texte informatique 
tout neuf, dans lequel rien n’est encore écrit, ne comporte qu'une seule ligne : la 
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première, et que si on en veut d’autres, il faut les créer soi-même ! Si la touche 
n'existait pas, on ne pourrait donc écrire que sur la première ligne ! 
Il faut aussi insister sur le fait que l'insertion d'une nouvelle ligne dans le texte se fait 
à l'endroit exact où se trouve le curseur au moment où l’on appuie sur la touche 
BM]. Par conséquent, si ce curseur se trouve entre deux mots, ou entre deux lettres, 
la nouvelle ligne se positionne à cet endroit, et rejette à la ligne suivante tout ce qui 
est placé à droite du curseur (il faut essayer pour bien le comprendre). 
Heureusement aussi que le « saut de ligne » est considéré comme un caractère à 
part entière, qui, même s'il est invisible en tant que tel, est inclus au bon endroit dans 
le texte, car son existence réelle permet de le supprimer de la même façon que tout 
autre caractère (une lettre, un chiffre.….). 
Nous verrons plus loin que la touche d'insertion d’une nouvelle ligne dans un texte en 
cours d'écriture joue un autre rôle fondamental dans d’autres circonstances, ce qui lui 
vaut sa deuxième appellation : la touche Entrée. 

*_ Chiffre : caractère servant à écrire des nombres. Les humains comptent sur leurs 
doigts, donc avec dix chiffres différents : 0, 1, 2, 3, 4, 5,6, 7, 8, 9. 


L'arithmétique de base des ordinateurs ne connaît que le O et le 1. Les 
informaticiens, à la différence des humains normaux, considèrent parfois qu'il y a 
seize chiffres : 0, 1,2, 3, 4, 5,6, 7, 8,9,A,B,C,D,EetF ! Ces étranges animaux 
auraient-ils seize doigts aux mains ? Ou bien comptent-ils aussi avec leurs orteils ? 


On remarque vite que les dix chiffres de O à 9 sont souvent en double sur les 
claviers : 


oc Onles trouve sur la rangée du haut du clavier des lettres : 


mais il faut actionner la mise en majuscules (touche ME) pour les obtenir... En 
effet, si, par exemple, on tape sur la touche (ou plus exactement 6). c'est le 
caractère « & » qui apparaît au lieu du chiffre « 1 »... Mais si on emploie la 
combinaison de touches IME+EE, on accède bien au chiffre « 1 ». Noter que s'il 
faut taper plusieurs chiffres de suite, on a probablement intérêt à basculer la 
touche « verrouillage majuscule ». 


o Les chiffres se trouvent également sur le « pavé numérique », 
déporté sur la partie droite du clavier (sauf sur les claviers trop 
petits, notamment ceux des ordinateurs portables de petite 
taille). Les chiffres s'obtiennent directement, sans avoir à utiliser | 
la touche ME; cependant, il faut que la touche (en 
haut à gauche du pavé numérique) soit en position numérique, 
sinon le « pavé numérique » est considéré comme le « bloc de 
navigation » : il sert alors à déplacer le curseur (ou le pointeur) 
vers le haut, la droite, le bas, la gauche... 


Pavé numérique 
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Les chiffres servent à écrire les nombres... Un chiffre est donc, avant tout, un petit 
dessin évocateur d'une grandeur, d’une quantité : 1 = « un », 2 = « deux », etc. Un 
« nombre », quant à lui, est une notion qui se rapporte à la mesure d’une quantité. 
Les nombres servent à compter ; ils sont donc liés à la notion fondamentale d'ordre 
dans lequel ils se succèdent ; c'est pourquoi les comptines de l'enfance nous les font 
apprendre en respectant une suite logique : « un » puis « deux » puis « trois », et 
ainsi de suite (« un, deux, trois, j'irai dans les bois ; quatre, cinq, six, cueillir des 
cerises ; … »). Il suffit d’un seul chiffre pour écrire les premiers nombres, de 1 à 9; il 
en faut plusieurs pour noter les autres nombres, comme 10, 51, 999... Les enfants 
apprennent d’abord les « nombres entiers » (qui servent à compter des choses 
entières, comme 2 pommes ou 25 moutons), avant qu'on leur enseigne les 
« nombres à virgule » (qui comptent des morceaux de choses, comme les portions 
de tartes, où 0,5 n'est qu'une demi-tarte tandis que 2,25 correspond à deux tartes 
plus un quart de tarte)... 


*__ Ponctuation : l'écriture est censée prendre note sur papier de tout ce qui se dit de 
bouche à oreille. Il faut donc les lettres pour former les mots, mais aussi trouver un 
moyen de reproduire les silences brefs ou longs qui scandent le discours. On trouve 
ainsi quelques signes de ponctuations : 


. point : un tout petit disque noir posé juste sur la ligne d'écriture, inscrit sur le 
papier de la pointe du crayon ; pour marquer la pause vocale indiquant la fin 
d'une phrase ; les informaticiens et les mathématiciens anglophones s’en 
servent comme « point décimal » à la place de la virgule dans les nombres (p. 
ex. 3.14159) ; 

, virgule : un point prolongé par une courbe vers le bas ; pour indiquer une brève 
reprise du souffle entre deux constituants logiques d’une phrase longue ; la 
virgule sert aussi quand on écrit des nombres avec des « chiffres après la 
virgule »… 

5;  point-virgule : un point et une virgule, pour indiquer une pause plus marquée 
qu'une virgule, mais moins stricte qu’un point ; employé occasionnellement 
dans des phrases longues et compliquées ; 

deux points : petite pause avec changement de ton pour dire que ce qui suit 
explique ce qui précède ; utile dans les définitions ; 

point d'interrogation : équivalent du point de fin d'une phrase, mais lorsque 
celle-ci pose une question, et qu'on termine par une note un peu plus aigué, 
qui invite l’auditeur à fournir une réponse ; 

! point d'exclamation : encore une fin de phrase, quand on vient dénoncer un 

fait ayant de quoi étonner, et qu'on appuie sur les derniers mots ; 

.. points de suspension (trois petits points) : silence qui laisse deviner que 
quelque chose a été laissé en suspens (n’a pas été dit). 

Noter que le point, le point d'interrogation et le point d'exclamation terminent une 

phrase, ce qui oblige à commencer la suivante par une majuscule (idem pour les 

points de suspension, mais pas obligatoirement). En revanche, la virgule, le point- 
virgule et le deux-points ne terminent pas la phrase. 

Dans un texte, toutes les ponctuations sont toujours séparées du mot qui les suit 

par une espace (ou bien par un saut de ligne si on a atteint la marge droite). Par 

exemple, on écrit « J'ai un ordi, un clavier et une souris. Toi aussi. », alors que 


D 
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l'oubli des espaces gênerait la lisibilité : « J'ai un ordi,un clavier et une souris.Toi 
aussi. ». 

En informatique, on recommande généralement de coller toute ponctuation au 
caractère qui la précède, Par exemple, on écrit « J’ai un ordi, un clavier et une 
souris. Toi aussi. » et non « J'ai un ordil, un clavier et une sourisl. Toi aussil. » (les 
espacements fautifs sont ici colorés en rouge); de même, en informatique 
courante, on préfère écrire « Bonjour! Tu vas bien? » plutôt que « Bonjour! Tu vas 
bien]? ». 

Cette utilisation des ponctuations en informatique évite une erreur de présentation 
, comme celle-ci, où la virgule se retrouve toute seule en début de ligne, tout 
simplement parce qu'il n’y avait plus de place pour elle en fin de première ligne ! II 
aurait fallu la coller au mot présentation. 

En pratique, ce conseil de coller toute ponctuation au mot qui la précède est une 
recommandation des informaticiens, mais elle irrite les imprimeurs, pour qui les 
règles de l’art sont plus riches... Par chance, les ordinautes soucieux d’une belle 
présentation n'ont pas besoin d'apprendre la typographie... En effet, quand on 
utilise un bon traitement de texte (bien réglé pour respecter la langue française), 
celui-ci place correctement les espaces de ponctuation sans qu'on ait à s’en 
occuper. 


Espaces de ponctuation : la tradition de l'imprimerie française veut que 
certaines ponctuations soient précédée d'un petit espacement, nommé « espace 
insécable ». C'est le cas pour le point d'interrogation, le point d'exclamation, le 
point-virgule, le deux-points (bref, toutes les ponctuations dessinées au moyen de 
deux marques distinctes, comme le point-virgule avec son point ef sa virgule). Si 
bien qu'on apprend à espacer ces ponctuations du mot qui les précède, tandis 
que le point, la virgule et les points de suspension restent collés au mot 
précédent. 


Toujours dans la tradition française, les guillemets doivent être séparés de ce 
qu'ils entourent par une « espace insécable » (une insécable juste après les 
guillemets ouvrants, une autre devant les guillemets fermants). 


*_ Tirets : la famille des tirets est abondamment pourvue ; d’après les typographes, il en 
existe donc plusieurs sortes, mais l'informatique en emploie essentiellement deux : 


- trait d'union : employé pour les « mots composés », comme dans « week- 
end » ou « arc-en-ciel », ou bien pour certaines tournures de phrase. Le trait 
d'union est souvent appelé « tiret du six » car ce caractère est porté par la 
touche qui sert aussi à écrire le chiffre 6 ; ce trait d'union s'emploie également 
comme signe mathématique pour la soustraction ; 

tiret bas : encore appelé « tiret du huit » car porté par la même touche que 
celle du chiffre 8 ; ce signe, que les imprimeurs nomment aussi « sous-tiret », 
sert principalement lorsqu'on voudrait mettre une espace mais que 
l'ordinateur la refuse, alors on met un tiret bas pour séparer les mots (p. ex. 
« mot _de passe »). On évite toutefois de l'employer en tant que nom de lien 
car le soulignement bleu des hyperliens masque son existence ; on préfère 
alors le trait d'union, par exemple, « mot de passe » se confond avec « mot 
de passe » quand on le transforme en l'hyperlien « mot_de passe » ; dans ce 
cas, il vaudrait mieux « mot-de-passe ». 
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Les spécialistes de l'écriture emploient d’autres tirets, dont voici deux exemples 
assez CONNUS : 


—  tiret (grand tiret) : (les imprimeurs lui donnent son nom véritable : « tiret 
cadratin », les typographes l’appellent quelque fois appelé « moins », bien qu'il 
soit trop large pour représenter le signe de la soustraction). On le trouve parfois 
dans les dialogues des romans ou pièces de théâtre, pour passer la parole à 
l'interlocuteur suivant ; il vient aussi, parfois, en remplacement des parenthèses 
(comme dans la phrase suivante). L'usage veut qu'on place une espace insécable 
juste derrière lui —ou juste devant lui pour l'équivalent d'une parenthèse 
fermante — ; ce grand tiret est parfois utilisé dans une liste, en début de ligne, 
juste devant chaque élément. Le tiret cadratin est absent des claviers ; toutefois, 
les traitements de texte le produisent automatiquement si on tape trois traits 
d'union consécutifs, suivis d’une espace (il faut toutefois qu'il soit précédé par une 
espace ; que l’on peut supprimer ensuite si besoin). 

— tiret (demi-tiret) : (le nom véritable est «tiret demi-cadratin » ; mon 
appellation «demi-tiret» n'est pas officielle). C'est l'équivalent réduit du 
précédent ; on s’en sert pour les « plages de valeurs », c'est-à-dire un éventail de 
grandeurs entre un minimum et un maximum, comme dans « âge moyen : 18-25 
ans ». Ce tiret s'emploie aussi pour les mises en relations de deux mots, comme 
dans « Un billet de train Lyon-Marseille ». Les traitements de texte le produisent 
en tapant deux traits d'union consécutifs suivis d’une espace (il faut toutefois qu'il 
soit précédé par une espace ; que l’on peut supprimer ensuite si besoin). 


+ _ Puces : ce drôle de nom désigne un signe graphique employé dans les listes, pour 
annoncer chaque élément. En informatique, la puce la plus employée est un gros 
point tout rond : +, dont il existe différentes variantes, plus ou moins grosses ou 
colorées (+ ° ° ® © © > & =" )...On peut les inclure soi-même en début de 
ligne, mais, heureusement, les traitements de texte les placent automatiquement. Qui 
voudrait respecter scrupuleusement la typographie française devrait préférer des 
grands tirets plutôt que des puces (lesquelles sont de tradition anglo-saxonne, et 
donc très employées en écriture informatique)... 

* _ Parenthèses : symboles permettant d'inscrire une sorte de petite phrase dans la 
phrase, en marquant son début par une « parenthèse ouvrante », et en signalant sa 
fin par une « parenthèse fermante ». Il en existe trois formes principales : 

() parenthèses : les plus employées : 


[] crochets : ils viennent parfois en renfort de parenthèses déjà trop employées... 
Sur un clavier français, il faut taper ETAT et ET ; 
{} accolades : variante obtenue par EXC et EH ; 

* _ Guillemets et apostrophes : les imprimeurs en distinguent de nombreuses sortes, 
mais les informaticiens en retiennent surtout deux, qui sont des formes simplifiées, 
héritées des caractères présents sur les claviers des anciennes machines à écrire : 

"guillemets : dédiés à l'encadrement de passages que l’on met en avant dans 
un texte, et notamment une citation, ces guillemets simplifiés (dits « guillemets 
droits » ou « guillemets dactylographiques ») conservent la même forme au 
début et à la fin du passage mis en évidence ; par exemple, dans notre 
contexte informatique, on met en valeur le mot "citation" en le plaçant entre 
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deux guillemets droits identiques, bien que des imprimeurs trouveraient plus 
correct de le mettre entre « guillemets typographiques », dont le premier est 
ouvrant et le dernier fermant, comme ceci : « citation ». 

apostrophe : en langue française, l’apostrophe sert essentiellement à montrer 
l'absence d'une lettre, que l’on a enlevée dans un but d'élégance de lecture à 
voix haute ; par exemple, au lieu de «le avion », on écrit « l'avion », en 
remplaçant le « e » de « le » par une apostrophe, ce qui évite une lourdeur de 
prononciation, et autorise donc une « liaison » fluide'?. Occasionnellement, les 
apostrophes s’utilisent comme des guillemets, pour encadrer un passage du 
texte mis en évidence et qu'on ne souhaite pas employer de guillemets à ce 
point (par exemple, pour citer dans une citation!), comme dans « ce poète 
abusait de la rime du mot ‘amour’ avec ‘toujours’ ». On remarque à ce propos 
que les imprimeurs emploient une apostrophe ouvrante différente de 
l'apostrophe fermante, mais que les informaticiens ne se servent que de 
« l’'apostrophe droite » (ou « apostrophe dactylographique ») ; comparer en 
effet la ‘citation informatique" de la ‘citation d’imprimeur’ (observer la forme de 
la courbure). 


* Symboles mathématiques : les matheux en utilisent des centaines, dont ils sont 
souvent les seuls à en saisir la signification ! Heureusement, seuls les symboles les 
plus importants se trouvent sur les claviers : 


+ 


plus : signe de l'addition, comme dans 2+2=4; 


moins : signe de la soustraction ; il faut noter que ce symbole est le même 
que le trait d'union (les imprimeurs lui préfèrent cependant un signe plus 
large, disponible en informatique au prix d'astuces un peu complexes) ; 

étoile : appelé « astérisque » par les spécialistes (ce qui veut dire « étoile », en 
notant que « astérisque » est un nom masculin), ce symbole est employé par 
les informaticiens pour la multiplication, en remplacement du signe x 
indisponible au clavier ; 

barre oblique : dénommé slash par les anglophone, le symbole de barre 
oblique est employé par les informaticiens dans un contexte mathématique en 
tant que signe de la division, en remplacement du signe + ; ce signe s'utilise 
aussi dans d’autres contextes (voir barre oblique)... 

signe d’égalité : le signe « égale » de l'opération 2 + 2 = 4 ; à lire « deux plus 
deux égale quatre » 

point décimal : le « point décimal » prend la forme d’un point en informatique, 
mais il correspond à la virgule des leçons de calcul dans les petites classes, 
quand on apprend les « nombres à virgule » comme 2,5 où 3,14 ; de fait, les 
informaticiens s’inspirent de la notation anglaise quand ils notent de tels 
nombres avec un point plutôt qu’une virgule : 2.5 et 3.14. Bien saisir que le 
point qui figure sur le clavier joue les deux rôles : la ponctuation dans un texte, 
et le remplacement de la virgule en mathématiques. 


12 Cette volonté de favoriser une prononciation fluide est en rapport avec le refus des poètes classiques de 
faire suivre une voyelle par une autre voyelle, avec l’inélégance d'un « hiatus », c’est-à-dire d’une bouche 
restant ouverte d’une voyelle à l’autre, sans consonne entre les deux... Par exemple, dans la chanson 
« Malbrough s’en va-t-en guerre », on interpose une lettre « t » pour éviter un « s’en va en guerre » et son 
hiatus entre le « a » de « va » et le «e » de « en » (la consonne interposée est alors dite « euphonique », 
littéralement « qui sonne bien ») ; c'est ce qu'on trouve dans quantité d'expressions courantes, comme « y 


a-t-il ? ». 
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* _ Barres obliques : la barre oblique « normale » est le caractère / ; on s'en sert 
principalement pour séparer des mots ou des nombres ; par exemple, dans la date 
« 01/04/1970 », ou bien dans le chemin informatique « C:/Users/Toto/Documents ». 
La barre oblique est appelée s/ash par les anglophones (à prononcer « slache »). 


Sa contrepartie inversée est la barre controblique \ que l’on tape avec EXT ; les 
anglophones la nomme antislash où backslash . 

*__ Signes spéciaux : en détaillant les inscriptions portées par les touches d’un clavier, 
on tombe sur divers symboles plus ou moins étranges... Décrivons-en quelques uns : 

& esperluette : symbole d'imprimerie qui signifie « et », comme dans l'appellation 
« Dumas & fils » (à lire « Dumas et fils ») ; 

# croisillon : souvent appelé « dièse » du fait de sa ressemblance avec le signe 
musical #, ce signe est devenu un marqueur de catégorie de discours dans les 
messages sur les réseaux sociaux, auquel cas, il est plus connu sous 
l'appellation anglophone hashtag, que l'académie française aimerait 
remplacer par « mot-dièse ».. Ce caractère se trouve sur la même touche 
que le chiffre 3, on l’obtient avec ETEA-+EFA ; 

(@ arrobase : ce drôle de «a commercial », que certains puristes dénomment 
« arrobe », est plus simplement appelé at par les anglophones, ce qui évoque 
mieux son rôle dans les adresses courriel puisque at pourrait se traduire par 
« chez » ; par exemple, l'adresse courriel « toto@gmail.com » pourrait se dire 
« toto chez gmail.com » en exprimant bien le fait que l'ordinaute toto a ouvert 
une adresse courriel à son nom chez le fournisseur de courrier électronique 
nommé gmail.com ; en pratique, on dit plutôt « toto arobase gmail.com » ou 
« toto ate gmail.com » (dans af, le t final se prononce). Ce caractère @ se 
trouve sur la même touche que le chiffre O, on l’obtient avec EXTE-ICA ; 

* _ Symboles monétaires : bien qu'il s'agisse d’une invention très artificielle, l'argent (la 
monnaie) tient une grande place dans la vie des humains, au point de mériter des 
notations spécifiques. Voyons déjà celles du clavier : 

euro : s'obtient avec la combinaison de touches EX ; 

dollar : la célèbre monnaie américaine... 

livre : la monnaie du Royaume-uni, hors de l'Europe économique... 

signe monétaire : ce graphisme bizarre, plus ou moins évocateur d'une pièce 

ronde avec quatre épines, s'utilise pour dire qu'on parle de la monnaie en 
général, sans dire laquelle. 

* Caractères étranges : durant les premières années de linformatique, on ne 
considérait qu'une centaine de caractères, parmi lesquels ne figuraient pas les lettres 
avec accents aigu, grave ou circonflexe de l'écriture française ! Les choses se sont 
bien améliorées depuis, et les ordinateurs tiennent compte de milliers de lettres et 
symboles tirés de toutes les écritures du monde et de tous les contextes 
mathématiques, techniques, ou artistiques ! 


oO th & 


Qui en aurait la curiosité pourrait en visionner des milliers grâce à une application 
incluse à Windows : la « table des caractères ». Pour cela, il faut appuyer plus 
d'une seconde sur la touche Windows (marquée El), puis, dans la liste qui 
apparaît, cliquer sur la ligne « Accessoires Windows » et descendre jusqu’à la ligne 
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« », qu'il faut cliquer pour faire apparaître une fenêtre montrant 
tous les caractères possibles et imaginables dans un tableau, dont voici deux 
exemples : 


LI'I#|S1#I&l'|(1) sl, 3 Pale[slelale[s[e[rlale[x]s[u[u[«[a[u . 
5161171819 sel 21@|A GIH olnlplelrlylélxlululululrlulel2l0olaléln 
I[JIKILIMIN|IOÏPIQIR|ISITIUIVIWIXIYIZ|[Ix flelslililjilslmin|k|ÿlulrir|16|8|+|MIim 
ll alblcidlelfiglnliljik|iIminlolp WiwiWiwiIWliwlÉlé|Y|ÿlala é -|- 
giris|itlulviwilx|y|z|{|||}|- ilti£lelx —|— ‘ : "+ .…. [960 
1lsl-l@l2l«l-l-lel-|-|:l2l3l- lil. 1 ARE PAENE ai Es 
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GBOOOOOAGALELEACAUEUE 13|%41%1%|%1%15%17%| 1 LI TU TIVEV EVI VE EIX EX XI) 


Deux tableaux de caractères 


On remarque la présence d’une barre de défilement dans le tableau de droite, ce 
qui signifie qu'on peut y faire défiler beaucoup d’autres caractères, des milliers ! 
Ceci montre l'inventivité des créateurs d’alphabets dans le monde, ainsi que la 
multiplicité des idéogrammes (notamment chinois) ! 

Les ordinautes que le sujet motive peuvent apprendre comment inclure tous ces 
signes dans les textes qu'ils écrivent. C’est parfois très utile, par exemple, pour 
insérer une majuscule accentuée inexistante sur le clavier. La méthode n’est pas si 
complexe. On fait défiler les caractères jusqu’à trouver le bon, et on clique dessus 
(on apprend au passage son nom, tout en bas de la fenêtre). Il faut alors cliquer sur 
le bouton « Sélectionner », ce qui l’ajoute dans un petit cadre (on peut donc en 
accumuler plusieurs). Un clic sur le bouton « Copier » transfère le(s) caractère(s) 
dans le presse-papiers d’où il est aisé de les coller là où on en a besoin. 


1.2.2 Polices et styles de caractères 


Nous venons de parler des caractères au sens le plus large, en insistant sur ce qui les 
différencie, c'est-à-dire leur forme, qui permet de distinguer les lettres « À » et « b », ou bien 
le chiffre « 3 » de la ponctuation « ! ». 


Il faut ajouter qu'un même caractère peut se présenter sous plusieurs variantes, de la même 
façon que l'écriture à la main autorise quantité de fantaisies. Voici quelques exemples 


d'écritures différentes : 
ANA eus Alphabet : ABCDEF, abcdef ; Chiffres : 012345 ; Autres : @*“€?#T© 
TIMES iso Alphabet : ABCDEF, abcdef ; Chiffres : 012345 ; Autres : @*€?#1© 
Courier... Alphabet : ABCDEF, abcdef ; Chiffres : 012345 ; Autres : @*€?#1© 


Edwardian......…. 272 bhabct : ARBODEF abs : Chy Les : OL DBAS ; Llitres : D'CHSO 


French script. @phabet : ARCDES, abcdef ; Chiffres : 012845 ; Œutren : (W*E?HTO 


Old english... Alphabet : ABCHREF, abodef ; Chiffres : 012345 ; Autres : @*€?#T© 


Philippe 
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Ces nuances ont été recensées par les imprimeurs d'autrefois. À l’époque, il fallait 
composer les textes en juxtaposant des caractères en plomb sur des plaques, qu'il fallait 
ensuite encrer avant de les mettre sous presse. Puisqu'il fallait détenir un stock important de 
lettres « À », de lettres «BB », etc., ces imprimeurs les fabriquaient en coulant du plomb 
dans des moules en fonte ; il fallait d’ailleurs renouveler épisodiquement leur stock, car le 
plomb s’use à force de passer sous presse. À cet effet, ils disposaient d’un « jeu de 
caractères » en fonte, c'est-à-dire un ensemble de tous les caractères nécessaires à 
l’impression d’un livre entier, de « À » à « Z », de « a » à « z », de « 0 » à « 9 », et ainsi de 
suite (ici, le mot « jeu » veut dire « ensemble », comme l'ensemble des cartes d'un jeu de 
belote). Ce jeu de caractère devait être disponible en différentes tailles (des caractères plus 
grands pour les titres, par exemple). D'où des lots bien classifiés de plusieurs « jeux de 
caractères » (en différentes tailles) pour constituer un ensemble harmonieux de caractères 
imprimables. Un lot complet s’appelle une « police de caractères » parce que ce lot est 
bien « policé », c'est-à-dire bien agencé, bien harmonisé (l'esthétique proportionnelle des 
lettres est respectée dans toutes les tailles et nuances). Le terme « police de caractères » a 
été adopté par les informaticiens pour désigner les différentes variétés de lettres devant 
s'afficher à l'écran; toutefois, les spécialistes de la question continuent d'employer 
l'appellation préférée des imprimeurs : « fonte », en référence aux moules en fonte 
permettant de couler les caractères de plomb de la composition des pages à imprimer. 


Choisir une police de caractères est une responsabilité importante lorsqu'on commence à 
écrire un texte qui sera lu par plusieurs personnes. Une erreur classique de débutant 
consiste à opter pour plusieurs polices très fantaisistes dans le même texte, dont certaines 
au graphisme élégant mais peu lisible... Les professionnels recommandent, au contraire, 
de n’employer qu'une seule police dans l'intégralité du document, voire une deuxième 
pour mettre en évidence des passages bien particuliers ; trois polices dans un même texte 
est un maximum. 

Le choix de la police influence la manière dont les lecteurs considèrent le texte. Une 
option importante concerne la présence ou l’absence d'empattements. On appelle 
« empattement » les petits traits qui ornent les extrémités des traits. Comparons une 
police avec empattements (Times New Roman) avec une police sans empattements 
(Arial) : 

Avec : ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ abcdefghijkimnoparstuvwxyz 
Sans : ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ abcdefghijkImnoparstuvwxyz 
La différence se remarque mieux sur les lettres majuscules ; comparer notamment les 
lettres F,H,MouT:FEF HH MM TT. 


Les polices avec empattements (notées Serif par les anglophones) évoquent la tradition 
des imprimeurs, avec un dosage habile entre esthétique et rigueur. Il en existe plusieurs 
variétés, souvent créées dans les siècles précédents par des typographes talentueux au 
service de grands quotidiens ou de célèbres éditeurs. Citons par exemple les classiques 
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Times (ou Times New Roman), Garamond, Baskerville ; ou bien les plus modernes Georgia ou 
Cambria.… 


Les polices sans empattements (sans serif) privilégient la lisibilité en éliminant toute 
fioriture. Elles conviennent parfaitement à l'affichage sur écran, même si celui-ci est de 
médiocre qualité. D'où un plus grand confort de lecture, y compris pour les personnes 
malvoyantes, ou bien celles atteintes de dyslexie (affection dans laquelle l'œil est trompé 
par une mauvaise interprétation de la forme des lettres, d'où de grosses difficultés à lire). 
Les polices sans empattements sont donc à privilégier lorsqu'on souhaite appliquer le 
désir croissant que l'informatique ne devrait jamais exclure qui que ce soit. De bons 
exemples sont les polices « Arial », « Verdana », « Helvetica ». Ajoutons la police 
« Calibri », qui est celle de référence chez Windows (peu à peu remplacée par la nouvelle 
police « Aptos »), ou bien la « DejaVu Sans », bien pourvue en symboles techniques. 
On peut aussi diviser les polices d'écriture en deux grandes catégories : 
— Police à largeur variable : c’est le cas pour la majorité des polices, qui consacrent une 
plus grande /argeur à un caractère comme la lettre « M » que pour la lettre « i ». On s’en 
rend bien compte en tapant des lignes de caractères larges (en majuscules et en 
minuscules) au-dessus d'une ligne comptant un même nombre de caractères étroits : 

MW@ 

mw# 

il! 
Comme on le constate, les caractères «ill » occupent nettement moins d'espace que 
« MW@ » ! 
— Police à largeur fixe : tous les caractères ont la même largeur, quitte à en redessiner la 
forme pour leur ajouter ce qui manque (on leur attribue des empattements plus larges que 
nécessaire, ainsi que des espacements) : 

MW@ 

mu 

il! 
À quoi peuvent bien servir ces polices à largeur fixe (les imprimeurs disent « à chasse 
fixe », et les anglophones disent monospace) ? Elles sont utiles lorsqu'on veut présenter 
un texte dont les lettres de largeur égale sont toujours exactement les unes au-dessus des 
autres d'une ligne à la suivante, en formant des colonnes bien régulières. C'est 
notamment apprécié pour constituer des tableaux bien droits ; les informaticiens 
l'apprécient également pour voir du premier coup d'oeil si une ligne comporte exactement 
le même nombre de caractères que la suivante (elles occupent la même largeur). Une 
police à largeur fixe très connue est la police « Courier », dont les caractères ressemble à 
ceux des machines à écrire. 


Les « polices à largeur fixe » sont employées par les éditeurs de texte, alors que les 
« polices à largeur variable » sont préférées dans les traitements de texte afin d'obtenir un 
aspect plus élégant. 
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Le choix d’une police dépend aussi de la diversité des caractères disponibles... En effet, 
une bonne police se devrait de savoir écrire les lettres de plusieurs alphabets du monde 
(latin, grec, arabe, hindou, persan...) ainsi que des symboles spéciaux (flèches, notes de 
musique, signes mathématiques, émoticônes...). Ce qui exclut les très nombreuses 
polices fantaisistes composées par des amateurs, certes originales, mais ne donnant que 
l'alphabet latin sans les lettres accentuées. Par exemple, les polices ordinaires 
n'incorporent les idéogrammes chinois (UD) ; si on en a besoin, il faut choisir une police 
dédiée, comme « Yu Gothic », « SimSun » ou « Microsoft Jhenghei ».… 

Il convient aussi de choisir des polices disponibles d'origine sur tous les ordinateurs ; 
sinon, un texte composé sur un certain ordinateur doté d'une police rare risque de ne pas 
être lisible sur d’autres ordis ! Les ordinautes peuvent aussi télécharger de nouvelles 
polices proposées sur Internet. 


On appelle « style de caractère » l'apparence que l’on choisit pour les lettres et autres 
signes graphiques du texte que l’on va écrire. Cela commence évidemment par le choix de 
la police de caractères (ou « fonte »). Mais le « style de caractère » ne s'arrête pas là ; 
d’autres options complémentaires sont possibles : 


taille des caractères : toute police peut s'afficher avec des caractères petits, moyens 
ou grands. Dans la continuité de la tradition des typographes, la taille des 
caractères se mesure en « points ». Le « point typographique » est une unité de 
mesure de la taille des caractères valant 0,35114 mm. L'ordinaute se contente de 
retenir les valeurs habituelles : 12 points pour le « corps du texte », c'est-à-dire 
l'essentiel d'un écrit ; 14 points où plus pour les titres que l’on veut faire ressortir par 
des caractères plus grands ; 10 points pour de petites notes de bas de page. On peut 
faire varier ces valeurs autant que l’on veut, à condition de conserver un bel aspect 
d'ensemble à ce que l’on rédige. Les spécialistes ne disent pas « taille » mais 
« Corps » ; par exemple, cette police est une Times New Roman en corps 12. 


Pour changer la taille des caractères, il faut utiliser une fonction d'un programme 
d'écriture. Avec un simple éditeur comme notre Bloc-notes, on choisit la taille des 
caractères pour l’ensemble du texte avec l'option « Police. » du menu « Format ». Avec 
un traitement de texte, on peut modifier la taille des caractères séparément, en 
agissant sur de petits champs de contrôle dont l'aspect ressemble à 12 +. 

« graisse » des caractères : on dit que l’on met des caractères en « gras » lorsqu'on 
les affiche avec un trait plus épais que la normale : comparer « caractères normaux » 
et « caractères gras ». Les experts arrivent même à graduer cette épaisseur, de très 
fin jusque très épais, mais l'informatique se contente généralement de « normal » ou 
« gras ». L'aspect « en gras » est une « accentuation forte » que l’on attribue à un 
passage qui doit sauter aux yeux même quand on regarde la page de loin. 


Dans le Bloc-notes, on peut mettre en gras l'ensemble des caractères du texte au 
moyen de l'option « Police. » du menu « Format ». 
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Une alternative commode, mais peu connue, est le « marquage de texte » ou 
« balisage ». Il s’agit d’une technique héritée des conventions de dactylographie, 
selon lesquelles on encadre le passage à mettre en gras par des étoiles ; par 
exemple, ce “mot* serait à passer en gras (parfois, pour bien montrer que le gras 
est une accentuation « forte », on double les étoiles : **mot**). Cette méthode ne se 
limite pas au style « gras » ; elle concerne aussi l’italique, la mise en évidence de 
titres et sous-titres, la présentation en listes d'éléments, etc. 

Le « balisage de texte » était compris par les imprimeurs qui recevaient la copie 
dactylographiée. De nos jours, les traitements de texte et certains éditeurs 
perfectionnés interprètent souvent correctement ce genre de consigne, qui est 
devenue une référence mondiale entre connaisseurs (notamment le « langage 
Markdown », avec double étoiles pour le gras). L'avantage principal est que la 
présence de ces « marques » ou « balises » dans le texte ne gêne pas la 
compréhension de l'écrit ; quelqu'un qui ne connaît pas ce principe peut s'étonner 
de la présence apparemment incongrue des étoiles ici ou là, mais cela ne gêne pas 
vraiment sa lecture ; quant aux personnes qui connaissent ce code, elles 
comprennent tout de suite de quoi il s’agit Ce « balisage » est d’ailleurs dit 
« léger » puisque quelques étoiles ou autres signes modestes n'ont que peu de 
conséquences sur l'aspect du texte. 


Avec un traitement de texte, on peut modifier la « graisse » des caractères 
séparément (ceux qui sont sélectionnés), soit en cliquant sur un outil évocateur (du 
genre &), soit en recourant au raccourci clavier Ki (pour « Gras », ou IStR-EI 
pour « Bold » en anglais). 

*__ «italique » : pour l'essentiel, il s'agit de caractères inclinés vers la droite. Comparer 
« caractères en italique » et « caractères ordinaires » (les spécialistes ne disent pas 
caractères « normaux » mais caractères « romains » pour désigner les caractères 
ordinaires, non inclinés). En y regardant mieux, on se rend compte que les 
caractères italiques sont redessinés au lieu d’être simplement penchés en oblique ; 
on l'observe bien avec la police Garamond, en comparant sa forme en romain 
(droite) d’avec sa forme en italique, surtout pour certaines lettres : a « f f k £ z%. 
On peut bien sûr combiner le gras et /’italique pour du gras italique. L'aspect 
« italique » est considéré comme une « accentuation faible », qui permet de mettre 
en valeur un ou plusieurs mot(s) par rapport à leurs voisins, mais sans attirer l'œil 
lorsqu'on regarde la page avec du recul (donc contrairement à l'accentuation forte en 
gras). 

Dans le Bloc-notes, on peut mettre en italique l'ensemble des caractères du texte au 
moyen de l'option « Police. » du menu « Format ». 


Une autre méthode, moins connue, s’appuie sur les conventions du « balisage de 
texte », en encadrant le passage par des barres obliques ; par exemple pour ce 
Imot/. Une autre convention (Markdown) emploie une étoile devant le passage à 
marquer et une derrière : “mot* (une seule étoile suggère l'idée d’accentuation 
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« légère » par comparaison avec le style gras) ; cette même convention recourt à 
trois étoiles devant et derrière pour « italique gras ». 


Avec un traitement de texte, on peut modifier l'inclinaison des caractères séparément 
(ceux qui sont sélectionnés), soit en cliquant sur un outil évocateur (du genre Æ), 
soit en recourant au raccourci clavier fS+ (pour « ltalique »). 


* __« souligné » : il est possible d'attirer l’attention sur un mot en le soulignant d’un trait. 
Les typographes n’apprécient guère ce procédé, mais il est utilisé dans les textes 
informatiques, notamment pour distinguer les titres de sections. Toutefois, on évite 
cet effet dans les hypertextes puisque ceux-ci mettent en évidence leurs hyperliens 
par un soulignement, et qu'il faut éviter toute confusion. Certains programmes (les 
traitements de texte) permettent parfois de jouer avec diverses nuances de 
soulignement : normal, gras, double, ondulé, coloré... 


Dans le Bloc-notes, on ne peut pas souligner les caractères. 


Une astuce consiste alors à souligner la ligne du dessus en remplissant la ligne du 
dessous par une série de traits d'union ; ce qui ne se justifie guère que pour des 
titres de section ; par exemple : 

Ceci est un titre 


Comme on le voit, ce n’est pas très élégant, mais c’est un procédé reconnu et 
souvent employé quand on ne dispose que d'un modeste éditeur pour rédiger son 
texte (en employant notamment la convention de balisage Markdown). 

Une variante utilise la capacité de Markdown à employer des balises plus 
« lourdes », celles du langage HTML... Par exemple : <u>mot</u>, mais on sort 
complètement des compétences d'ordinautes qui débutent ! 


Avec un traitement de texte, on peut modifier l'inclinaison des caractères séparément 
(ceux qui sont sélectionnés), soit en cliquant sur un outil évocateur (du genre Æ), 
soit en recourant au raccourci clavier KI (pour « ltalique »). 


* _« couleur » : les applications spécialisées dans une belle présentation des lettres 
offrent parfois la possibilité de leur attribuer une couleur. En ce cas, tout est possible, 
ou presque ; on pourrait écrire en arc --n-ciel ! Noter que la couleur peut concerner 
le « fond », que l’on peut « surligner » (ce verbe est ambigu, car un surignage 
devrait être l'inverse du soulignage, donc un trait au-dessus des caractères ; mais on 
l'emploie aussi pour évoquer ces feutres dénommés « surligneurs » qui accentuent 
l'apparence des mots par de la couleur...). En combinant la couleur du caractère et 
celle du fond, tout devient ÆESible (même l'horrible) ! 

* «effets spéciaux » : les traitements de texte autorisent divers effets plus ou moins 
heureux, qui ravissent les débutants mais irritent souvent les puristes. Citons 
simplement l'effet contour, qui s'explique de lui-même, ainsi que celui qui ajoute une 
petite « ombre » aux caractères. 
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Nous venons de brosser un panoramique sommaire de la notion de caractère et des styles 
qu'on peut y appliquer... Les imprimeurs et les informaticiens pourraient en ajouter des 
pages et des pages ! Pour une initiation, c'est déjà pas mal. Reste à voir comment utiliser 
ces caractères pour composer des textes. 


1.2.3 Structure d’un texte 


La section précédente énumérait les différentes catégories de caractères. Puisque la 
majorité d'entre eux sont des lettres, on devine qu'ils servent essentiellement à former des 
mots, lesquels s’assemblent pour former des phrases. Voyons alors comment est faite la 
structure d’un texte. 
Voici un exemple de texte simple. L'élément de base est évidemment le 
caractère (marque visible ou invisible qui occupe une place dans le 


texte) ; par exemple, la première lettre cl du mot « caractère ». 


Un « mot » est un groupe de caractères liés les uns aux autres. Les mots 
sont séparés par des espaces ou des ponctuations. Par exemple, le mot 


dans cette phrase-ci. 


Une « phrase » est un ensemble de mots qui constituent une unité 
logique, c'est-à-dire qu’elle raconte quelque chose de compréhensible : 
elle porte une idée ou décrit un fait. À l'écrit, en français, il est d'usage de 
faire commencer la phrase par une lettre majuscule et de la terminer par 


un point. Ceci est un exemple de phrase courte]. Une phrase longue peut 


s'étendre sur plusieurs lignes. 


Sur une page, une ligne est un espace étendu entre la marge gauche et 
la marge droite. Dans cet exemple, la marge gauche est figurée par un 
trait vertical de couleur bleue, tandis que la marge droite est révélée par un 
trait vert. Prenons alors la ligne suivante comme exemple, en la mettant 
sur un fond rose. On voit que ligne et phrase ne coïncident pas. On 


comprend au passage qu'une ligne n'est pas forcément remplie avec des 
caractères s’étalant d'un bord à l’autre ; il peut y avoir seulement quelques 
lettres. 

Une fois qu’on a saisi ce qu'est une ligne, on devine qu'il peut y avoir des 
lignes ne contenant même pas un seul caractère ! Il s’agit de ce qu'on 
appelle une « ligne vierge », ou bien « ligne blanche », avec seulement le 
blanc du papier. 
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Voici un exemple de ligne vierge, juste en dessous (artificiellement mise 
sur fond de couleur alors qu'elle devrait être blanche) : 


En fait, une ligne blanche contient un caractère unique, mais il est 
invisible. il s’agit du caractère de saut de ligne, dont l'existence est réelle, 
ce qui permet d’ailleurs de le placer ou de le supprimer où l’on veut dans 
un texte. Cette notion est un peu difficile à comprendre... En effet, dans la 
réalité, il n'y a pas besoin d'inscrire quelque chose sur le papier pour dire 
qu'on passe à la ligne du dessous puisque cela saute aux yeux ! Mais un 
ordinateur, lui, doit enregistrer quelque part qu'il faut sauter à la ligne. Or, 
la seule chose qu'il sait faire est d'inclure des caractères dans le texte ; par 
conséquent, pour lui, un saut de ligne est un caractère ! Cependant, le 
caractère de « saut de ligne » est invisible en tant que caractère, sauf 
qu'on devine sa présence du fait du passage à la ligne suivant. 


Que verrions-nous si le « caractère invisible de saut de ligne » devenait 
visible, et prenait la forme d’une flèche coudé rouge « «». On pourrait 
alors l'observer comme un caractère mis en fin de paragraphe, y compris 
en fin de ligne vide (il serait alors l’unique caractère de cette ligne). Pour 
illustration, opérons cette magie pour ce paragraphe-ci et pour la ligne 
blanche située juste en-dessous. 

=] 

Bien sûr, dans la réalité, ces marques de saut de ligne n'apparaissent pas 
(bien que les ordinautes ayant de l'expérience puissent en demander la 
visualisation dans les traitements de texte). Observer que la ligne située 
au-dessus de ce paragraphe contient bien un seul caractère : celui qui lui 
demande de descendre à la ligne suivante. 


Dans un écrit, on appelle « PARAGRAPHE » tout ce qui tient entre deux 
sauts de ligne. lci, le paragraphe commence par « Dans un écrit », et se 
finit juste après le point de la phrase suivante (dont le dernier mot est 
« paragraphe-ci »). Ce paragraphe est donc compris entre le saut de ligne 
invisible qui conclut le paragraphe précédent et le saut de ligne invisible 
qui clôture ce paragraphe-ci. 

Lorsqu'on écrit, on essaie de construire chaque paragraphe autour d’une 
idée principale, qui détaille une petite partie du discours. Si cette idée peut 
se décrire en une seule phrase, le paragraphe se limite à cela, et peut 
même tenir en une seule ligne. Si cette notion est plus complexe, le 
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paragraphe peut comporter de nombreuses phrases, et s'étendre sur des 
pages et des pages ! 


Un paragraphe doit être visible. On doit pouvoir en trouver le début et la 
fin du premier coup d'oeil sur la page. C’est pourquoi on le termine par un 
saut de ligne. De plus, on s'arrange pour le séparer du paragraphe suivant 
par un interligne plus haut qu'entre deux lignes normales. Une bonne 
précaution d'écriture consiste alors à insérer une ligne vierge entre chaque 
paragraphe (comme en fin de ce paragraphe). Certains procédés 
techniques permettent de choisir un espacement vertical plus fin. Noter 
que le début d’un paragraphe est parfois mis en évidence par un « retrait 


de première ligne » (comme ce paragraphe ci, dont le premier mot est 
décalé vers la droite). 


Pour l'anecdote, il existe un symbole graphique spécial dont la signification 
est « paragraphe », le voici : 8 ; il est parfois utilisé par les imprimeurs pour 
désigner un paragraphe numéroté — par exemple : « voir 818 ». Ce signe 
est présent sur les claviers français (on l’obtient par [E-H). 

Il existe plusieurs manières de remplir un paragraphe avec les mots qu'il 
contient : justification, alignement à gauche, alignement à droite, centré. 
On appelle « justification » la façon de remplir un paragraphe en mettant 


le mot de début de ligne au plus juste par rapport à la marge gauche (donc 
au plus près de celle-ci), et le mot de fin de ligne au plus juste par rapport 
à la marge droite (donc au plus près). C'est le cas ici, et on apprécie 
l'équilibre des lignes, toutes remplies de caractères d’une façon égale. Il 
s’agit d’une présentation prisée par les imprimeurs, qui travaillent sur du 
papier. 

On appelle « alignement à gauche » la façon de remplir un paragraphe 
en faisant commencer chaque ligne au plus près de la marge gauche, puis 
en laissant les mots s’étaler dans la ligne avec des espacements réguliers 
entre eux, jusqu’au dernier mot qui puisse tenir entier dans la ligne, en 
rejetant le mot suivant en début de ligne suivante parce qu'il serait trop 
large pour tenir à droite (il bute contre la marge droite). C’est ce qu’on voit 
avec ce paragraphe-ci. Ce procédé est le plus courant en informatique, 
sauf pour des documents à présenter joliment. 
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On nomme « alignement à droite » un procédé peu employé, qui fait 
l'inverse de l'alignement à gauche ; cette fois, on cale les mots de fin de 


ligne contre la marge droite, et on laisse des blancs en début de ligne. On 
le voit chez ce paragraphe. 
Enfin, on parle de paragraphe « centré » lorsque les lignes du paragraphe 
sont remplies en répartissant les mots à parts égales entre la moitié 
gauche et la moitié droite de la ligne, ce qui laisse des blancs en début et 
en fin de ligne. Ce procédé est rarement choisi, sauf quand il s’agit de 
positionner un titre bien au milieu d’une ligne. 


On appelle « style de paragraphe » tous les petits réglages permettant de 
jouer sur l'apparence des paragraphes, et notamment les notions de 
justification ou d’alignement... D’autres styles peuvent leur être appliqués, 
que nous allons décrire dans les paragraphes qui viennent : marge, 


indentation, alinéa, interligne. 

Une « marge » est une zone autour du texte, où l’on n'écrit pas. Il y a donc 
une marge gauche (délimitée ici par le trait vertical bleu) et une marge 
droite (délimitée par le trait vertical vert). Quand on prépare un texte pour 
qu'il soit imprimé sur du papier, et qu'on le divise en pages, on trouve 
aussi une marge haute (en haut de la page) et une marge basse (en bas 
de la page). 


Une « indentation » est un retrait du paragraphe par rapport à la 
marge normale, ce qui a pour effet de le mettre aussi en évidence 
qu'une marque de dent sur un fruit (le mot « indentation » viendrait 
du mot « dent, dentition »). Ce paragraphe est en indentation de 1 
cm par rapport aux autres. Les informaticiens s'amusent souvent à 
jouer sur diverses indentations, notamment pour séparer des 
« blocs » lorsqu'ils écrivent un programme (c’est pratique pour eux, 
mais jugé horrible par les imprimeurs). 


Un «alinéa » est un retrait de la première ligne d'un paragraphe, 
comme dans cette phrase (qui commence donc par une espace large). 
Noter que les typographes emploient aussi le mot « indentation » dans ce 
sens (en le réduisant donc à « indentation de première ligne seulement »). 
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Le langage de l'informatique évoque plus simplement un « retrait de 
première ligne ». 

Un «interligne » désigne l’espacement vertical entre deux lignes. 
Lorsqu'on veut aérer le texte, on peut choisir un « interligne double », qui 
est alors presque exagéré, et auquel on préfère généralement un 
« interligne de 1,5 ligne », comme dans ce paragraphe-ci. Les traitements 


de texte autorisent diverses valeurs intermédiaires, et même des 


interlignes si faibles que les lignes se touchent ! 


Exemple de style de paragraphe pour un titre : 


La présentation d'un texte doit faire ressortir ses différentes parties au 
moyen de «titres » et de sous-titres. Clarifions d’abord l'appellation 
« titre », qui est donnée principalement au nom de l'ouvrage ; le titre d’un 
roman, par exemple. Mais on peut s’en servir pour désigner un « titre de 
chapitre », ou même un «titre de sous-chapitre ». L'exemple ci-dessus 
montre qu'il est possible d'associer différents styles de paragraphe et 


styles de caractère pour mettre en évidence un titre. Ici, on a joué avec le 
gras et l'italique, ainsi qu'avec le centrage de la ligne, et même avec des 


espacements majorés au-dessus et au-dessous du titre. 


Dans un document, les titres et sous-titres s’imbriquent les uns dans les 
autres, selon une hiérarchie en plusieurs niveaux, qu'il est d’ailleurs 
possible de numéroter. Cette structure s'appelle le « plan » de l’ouvrage ; 
on peut s’en faire une idée au moyen de la « table des matières », 
comme celle qui figure au début de ce guide. 


Nous avons évoqué la structure d'un texte en prenant ses éléments du 
plus petit au plus grand : caractère, mot, ligne, paragraphe. Il reste encore 


un degré à décrire : la « page ». Pour un imprimeur, une page est une face 
d’une feuille de papier. Il y a donc deux pages sur une feuille : le recto et le 
verso. Dans ce cas, la page est délimitée par ses dimensions en hauteur 


13 Il va de soi qu'un titre s'inscrit au début (de l'ouvrage ou d’un chapitre), donc souvent tout en haut d’une 
page. C'est ce qui explique son emploi dans l'expression « barre de titre », en haut d’une fenêtre 
informatique. 
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et en largeur ; elle est un objet réel que l’on peut tenir dans la main, avec 
sa surface qu'il faut prendre telle qu'elle est. 


En informatique, par contre, la notion de « page » est plus floue puisque 
l'ordinateur fabrique la page au fur et à mesure de l'écriture, en créant les 
lignes selon les besoins ! Indiquons brièvement ici ce qu'est une « page de 
texte informatique », en tant que « zone d'écriture ». C'est comme si on 


écrivait sur une feuille en caoutchouc, que l'on pourrait étirer en largeur et 
en hauteur selon ce qu'on veut voir à l'écran. On peut d’ailleurs l'essayer 
au moyen de l'application « Bloc-notes », en jouant sur les bordures de sa 
fenêtre. Quant on commence avec un « nouveau document », il est vide : il 
n'y a même pas une ligne, ni un caractère ! Et si l'ordi nous montre une 
zone blanche comme du papier, c'est une illusion, car la page est d'abord 
inexistante. D'ailleurs, il est impossible de s'y déplacer avec les flèches du 
pavé des déplacements, si bien que le curseur reste bloqué au tout début 
(alors que, dans la réalité, la main qui écrit peut déjà déplacer le crayon en 
hauteur ou largeur d’une feuille de papier). 


En informatique, et notamment sur Internet, le mot « page » possède un 
sens dérivé de « zone qui porte les informations d’un document rédigé ». II 
s’agit alors d'un document visuel en entier, même s'il est trop grand pour 
s'afficher totalement sur l'écran et qu'il faut le faire défiler écran par écran. 
Seuls quelques programmes (les traitements de texte) tiennent compte 
des pages au format du papier, car leur finalité est d'imprimer des textes 
sur de vraies feuilles. 


Pour conclure ce passage, on peut définir un « texte » comme la trame écrite d’un récit, 
d'une histoire, d’une description, d'une leçon... Un texte est forcément constitué par de 
l'écriture. Un document peut contenir à la fois du texte et des illustrations. 


1.2.4 L'éditeur, petit programme pour écrire 


On ne le répétera jamais assez : ce qui intéresse l'humain, ce sont les informations, parce 
qu'elles lui permettent de mettre en forme ses pensées. Encore faut-il que ces informations 
parviennent jusqu'à son cerveau, et donc qu'elles entrent en lui par l'intermédiaire de ses 
organes des sens (vue, audition...). Le problème est que les informations contenues dans 
un ordinateur y siègent sous forme de micro-impulsions électriques indécelables pour un 
humain (personne ne peut voir du courant électrique circuler). C’est pourquoi un programme 
est nécessaire pour transformer ses informations en signaux perceptibles, notamment des 
formes visibles à l'écran, dont, le plus souvent, des caractères lisibles. 

Il existe donc des programmes spécialisés dans l'affichage de textes, illustrés ou non. Ce 
sont des « visualiseurs de documents », qui donnent la possibilité de lire comme dans un 
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livre. En suivant un modèle basé sur les ouvrages imprimés sur papier, on trouve des 
documents informatiques que l’on peut lire mais pas modifier (ou bien seulement les raturer 
ou les annoter comme sur les feuilles d’un livre). Ce sont souvent des documents d'un type 
particulier, dont l'extension est « .pdf » (abréviation de l'anglais Portable Document Format). 
Les participants aux cours en présentiel peuvent consulter quelques guides « PDF » 
intégrés à leur bureau (par exemple, deux documents concernant les bonnes positions à 
adopter pour travailler devant un écran). 

Heureusement pour nous, il existe aussi des « éditeurs », c’est-à-dire des programmes 
permettant à la fois de lire et d'écrire... Ces applications nous sont indispensables pour 
taper des textes à enregistrer dans l'ordinateur, de façon à les retrouver plus tard afin de les 
compléter, les modifier ou les supprimer. D'une certaine manière, le mot « éditeur » fait 
penser à l'éditeur d’un livre ou d’un journal, qui est amené à lire le texte, le revoir et le 
corriger, donc y écrire des modifications et le relire autant de fois que nécessaire pour 
publier une version correcte, bien mise en page. 

Durant nos séances pratiques, devant des ordinateurs majoritairement sous Windows, 
l'éditeur basique que nous utiliserons se nomme tout simplement « Bloc-notes », parce 
qu'il est aussi rudimentaire qu'un carnet de notes (les anglais l’appellent notepadi). Il s'avère 
toutefois bien suffisant pour apprendre les bases de l'écriture informatique. 

Il n'est pas très difficile de mettre en route l'éditeur Bloc-notes : il suffit de ne, 

« double-cliquer » sur l'icône du programme « Bloc-notes » dans le bureau, telle | 
que montrée ici à droite. On peut aussi cliquer dans la barre des tâches, ou bien 
se servir du fameux menu « Démarrer ». 

Voyons maintenant comment se présente la fenêtre du Bloc-notes : 


Bloc-notes 


=] Sans titre - Bloc-notes — X 


Fichier Edition Format Affichage Aide 


En 1, Col1 100% Windows (CRLF) UTF-8 


Lorsqu'on lance le Bloc-notes en cliquant sur son icône, ce programme démarre avec une 
page vide à laquelle on n’a pas encore donné de nom (de « titre »). C'est pourquoi la barre 
de titre de sa fenêtre indique « Sans titre - Bloc-notes ». 


La barre de menus du Bloc-notes ne contient que cinq éléments : « Fichier », « Édition », 
« Format », « Affichage » et « Aide ». Nous détaillerons leurs options plus loin, ce qui 
donnera l'occasion d'apprendre énormément de chose sur l'informatique, rien qu'avec ce 
modeste programme qu'est un éditeur. 

Mais avant de nous lancer dans des explorations audacieuses, il est temps, enfin, d'être 
fidèle au sujet principal de ce chapitre : écrire ! Et pour cela, il Va nous falloir prendre le 
temps de nous installer calmement devant notre outil de travail, de la même façon qu'un 
écrivain s’assied devant son bureau et prépare son stylo et ses feuilles de papier. Nous 
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devons donc nous accoutumer à « La zone d'écriture informatique » et à apprendre à 
utiliser « Le clavier ». 


1.2.5 La zone d'écriture informatique 


Dans un chapitre précédent, nous avons déjà vu ce qu'est la zone d'affichage d’une fenêtre, 
et même comment y faire défiler les informations au moyen des barres de défilement. On se 
contentera donc, ici, d'indiquer les particularités d’une « zone d'affichage » pour l'écriture. 
Le point essentiel à assimiler est qu'une zone d'affichage informatique n'est pas une 
structure matérielle, comme le serait une feuille de papier, avec sa largeur et sa hauteur, 
ainsi que son épaisseur et son poids. Non ! La « zone d'écriture » en informatique (qu'on 
pourrait aussi appeler « zone de texte ») n’a pas de véritable largeur, ni même de hauteur 
(et encore moins d'épaisseur) ! Il faudrait l’imaginer comme une surface en caoutchouc 
étirable à volonté pour contenir le texte qu'on y inscrit. 

Lorsqu'on se prépare à écrire un nouveau texte sur un ordinateur, la « page vierge » nous 
apparaît comme la surface de la fenêtre du programme utilisé (que ce soit un éditeur où un 
traitement de texte). Mais, au départ, la « zone d'écriture » se réduit à une première ligne 
vierge, dont la largeur est nulle puisqu'il n’y a encore aucun caractère ! Lorsqu'on tape la 
première lettre, la « zone de texte » se limite à la largeur et la hauteur de cette lettre ! Elle 
s'élargit à mesure qu'on ajoute d’autres caractères. Et sa hauteur ne s’augmente réellement 
que si on ajoute des sauts de ligne. Il faut un peu de temps pour bien assimiler cette 
différence entre les dimensions bien établies d’une feuille de papier et la fenêtre 
informatique, qui peut varier à notre guise, et qui ne montre pas les vraies limites de la page 
d'écriture dans un éditeur comme le Bloc-notes. 


Il est possible d'expérimenter concrètement ce qui vient d’être dit. Pour cela, il faut lancer 
notre Bloc-notes, et aller tout de suite dans sa barre de menus pour cliquer sur « Format » ; 
on vérifie alors que l'option « Retour automatique à la ligne » n’est pas « cochée » (si on voit 
le signe w devant, il faut le « décocher » en cliquant sur cette ligne, sinon il ne faut pas 
cliquer). Puisqu'on vient d'ouvrir la fenêtre du Bloc-notes, celle-ci contient un « texte 
vide ». En témoigne le curseur qui clignote dans le coin en haut à gauche de la zone 
d'écriture. Il est alors impossible d'effectuer un déplacement de ce curseur au moyen des 
touches de flèches À, , V et < qui permettraient de passer au caractère voisin ou à la 
ligne voisine ; mais il n’y a encore ni caractère ni ligne ! 

Maintenant, si on commence à écrire, les caractères tapés remplissent peu à peu la 
première ligne. Lorsque le texte atteint la bordure droite de la fenêtre, ce qu'on écrit 
poursuit sa course vers la droite, sans descendre en dessous ! Tant qu'on tape des lettres, 
des ponctuations ou des chiffres, l'écriture reste sur la première ligne, montrant l'élasticité 
de la page informatique. à la limite, on pourrait écrire tout un roman sur une seule ligne ! 
Ce n’est qu'en tapant des sauts de ligne qu'il est possible d'agrandir la page informatique 
dans le sens de la hauteur ; ainsi, chaque ligne doit se fabriquer en appuyant sur la touche 
de saut de ligne. 
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Voilà ! On vient de se donner une petite idée de l'étrange « élasticité » de la « zone 
d'écriture » d’un éditeur comme le Bloc-notes... On verra plus tard que les traitements de 
texte visualise bien mieux la page d'écriture et ses limites. 


1.2.6 Le clavier 


Nous avons déjà brièvement évoqué le clavier de l'ordinateur. Il est temps d'en détailler les 
touches. 


Commençons par une vue générale du clavier. Prenons l'exemple d’un clavier complet, du 
genre de ceux cs sont connecté ol fil ou par onde) à un ordinateur fixe : 


Échap F4 F6 | F7 | F8 Fo |F10 | F11 | F12) L en [pause| | b/I1| m | K| 
+ 


Verr 
Num / 


Clavier azerty étendu 105 touches 


On divise habituellement un tel clavier en cinq « blocs » ou « pavés » : 


1 


Le bloc alphabétique : c’est le plus important puisqu'il permet de taper les lettres 
(en majuscules et minuscules), les chiffres, les espacements (espace et tabulation), 
les ponctuations et les symboles principaux. Il comporte également deux touches 
fondamentales : la touche Entrée et la touche de suppression arrière. Il est 
directement hérité des machines à écrire. On considère que les touches situées à 
droite et à gauche de la barre d'espace ne font pas partie de ce « bloc 
alphabétique ». 


Le bloc de navigation : on le trouve juste à droite du « bloc alphabétique ». Il est 
divisé en deux portions. En bas, les quatre « flèches de déplacement » EE, CA EN 
et KR pour déplacer le curseur à gauche, à droite, en haut et en bas. Au-dessus de 
ces flèches, un bloc de six touches permet des mouvements plus importants : 
« PE » (ou ou plus rarement | « ) pour aller en début de ligne (essayer 
Cu EMA qui envoie au tout début du document) ; « [IA » (ou bien, rarement, [) 
pour la fin de ligne (remarquer que IS+Æ saute à la toute fin du document) ; 
« » (ou MM) pour faire remonter l'affichage de presque la hauteur du contenu 
de la fenêtre ; « » (ou FA) pour descendre d’un écran. 

Rappelons que la navigation dans un document peut se faire aussi à la souris. Par 
exemple, en s’en servant pour saisir l'ascenseur d’une barre de défilement ; ou bien 
en manipulant la molette de la souris : c'est tout simple, puisque faire tourner cette 
molette dans un sens fait remonter dans le document, et la tourner en sens inverse 
permet de descendre dans le document. 
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Attention ! Le bloc de navigation comporte aussi une touche « traîtresse »... la 
touche d'insertion, marquée IIS... On appelle « mode insertion » le fait que 
tout caractère tapé au clavier se glisse dans le texte à l'endroit exact du curseur, 
quitte à se faire de la place en poussant vers la droite tout ce qui suit le curseur : 
Exemple d’insertion de la lettre X devant le mot FIN (étape 1) 
Exemple d’insertion de la lettre X devant le mot XFIN (étape 2) 
On voit ici que la lettre X est bien venue s'insérer juste derrière l'emplacement du 
curseur (en étape 1) et a poussé le mot FIN vers la droite. 
Ce « mode insertion » est le mode « normal » pour taper du texte. 


Si on appuie une fois sur la touche [FE la frappe passe en « mode 
recouvrement », et les choses se compliquent ! Désormais, tout caractère tapé au 
clavier se place juste derrière le curseur, mais en prenant la place d’un éventuel 
caractère déjà situé derrière le curseur, en le recouvrant... 

Exemple de recouvrement par la lettre X sur le mot FIN (étape 1) 

Exemple de recouvrement par la lettre X sur le mot XIN (étape 2) 
Ce mode de recouvrement donne l'impression qu'on efface ce qu'on a déjà écrit, en 
le remplaçant par ce qu'on est en train de taper ! C'est très inquiétant pour les 
ordinautes qui débutent, parce que cela donne l'impression de perdre le travail 
accompli et qu'il ny a pas moyen d'y remédier... L'ordi semble devenu fou ! 
D'autant que l'appui sur est souvent commis par inadvertance — quand un 
doigt s'égare dessus sans qu'on s’en rende bien compte — si bien qu'on ne sait pas 
qu'il suffit de rappuyer dessus pour tout rétablir ! 


3. Le bloc numérique : (ou pavé numérique) il est conçu comme un clavier de 

calculette, avec les dix chiffres et les quatre opérations élémentaires (« + » addition, 
«— » soustraction, « * » multiplication et « / » division). Attention ! La disposition des 
chiffres est inversée par rapport à un clavier de téléphone... 
Ce pavé numérique comporte une « touche de verrouillage numérique », marquée 
« », dans son angle en haut à gauche ; chaque appui sur cette touche 
permet d’alterner entre le pavé numérique proprement dit et un « pavé de 
déplacements » qui reprend les mêmes fonctions que celles du bloc de navigation. 
Ceci est inutile sur un clavier complet puisqu'il dispose déjà du bloc de navigation et 
du bloc numérique, mais c’est bien pratique sur le clavier plus petit d’un ordinateur 
portable. Attention ! La touche de verrouillage numérique est à l’origine de bien des 
erreurs de frappe ! 

4. Le bloc de fonctions : Il s’agit de l'ensemble des touches de fonction, numérotées 
de à (et parfois au-delà.….). 

5. Le(s) bloc(s) de contrôle : cela concerne l’ensemble des touches modificatrices qui 
se répartissent autour des quatre autres blocs. Pour l'essentiel, ce sont : les deux 
touches contrôle, la (ou les) touche(s) Windows, la (ou les) touche(s) d’Alternative, la 
touche d’alternative graphique, l'éventuelle touche Fn (Fonction), l'éventuelle touche 
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Menu. Les touches qu'on vient de citer se répartissent à gauche et à droite de la 
barre d'espace. 
Le bloc de contrôle comprend aussi une touche très éloignée des précédentes : la 
touche d'échappement. Il faut également ajouter la touche Imp écran et ses deux 
voisines « EEE » et « EMA » (qui ne servent pratiquement plus à rien et 
tendent à disparaître). 
Quand on totalise les touches d’un clavier complet (clavier dit « étendu »), on arrive à 104 
ou 105 touches (la touche numéro 105 est censée être la touche d’alternative graphique, 
absente des claviers anglo-saxons). En fait, il n’est pas rare que les fabricants de claviers 
ajoutent des touches supplémentaires, notamment pour l'audiovisuel (volume sonore, 
lecture/pause, avance ou recul rapide...) comme on peut le voir pour les quatre touches en 
haut à droite de notre exemple de « clavier azerty 105 touches » un peu plus haut. 
Après cet aperçu rapide d’un clavier, passons en revue les différentes touches et leurs 
Usages : 
> Les « touches de caractères graphiques » (les caractères destinés à l’œil du lecteur) 
sont évidemment les plus importantes puisqu'elles permettent de taper les lettres de 
l'alphabet, les ponctuations, les chiffres, etc. Elles appartiennent toutes au « bloc 
alphabétique ». 
> La « barre d’espace » est la plus grande touche de tout le clavier. Les dactylographes 
l'actionnent généralement avec le pouce droit ou le pouce gauche pour taper ce caractère 
invisible qu'est l’espace (ou « blanc »). On considère que l’espace fait partie des caractères 
graphiques, au même titre qu’une lettre, un chiffre ou une ponctuation. 
> À côté des touches de caractères graphiques, on trouve également des « touches 
modificatrices », dont l’appui ne déclenche aucune insertion de caractère... Si on appuie 
seulement sur ce genre de touche, il ne se passe rien ! Mais, si on maintient une telle 
touche enfoncée pendant qu'on appuie sur une autre, le rôle de cette dernière se trouve 
modifié. Résumons ces touches modificatrices dans un tableau : 


Voici les principales touches modificatrices : 


Touche Rôle Commentaire 


Touche majuscule : elle met en majuscule (ou | Il y a deux touches sur un clavier, elles 
en chiffre, ou en caractère spécial) la touche tapée sont équivalentes (c'est utile pour les 
avec elle (en combinaison de touches, voir plus | dactylos qui tapent avec leurs dix doigts). Sur 
MEN bas). Cette touche fondamentale du clavier est le clavier, la touche majuscule est parfois 
donc utile pour passer en majuscule une seule | notée 0 | 

touche. Pour en savoir plus, lire le paragraphe 


« majuscule » page 61. 
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Touche 


Rôle 


Commentaire 


Touche verrouillage majuscule : ce n'est 
pas vraiment une « touche modificatrice » puisqu'il 
faut l’actionner toute seule ; tout ce qu'on tape 
ensuite est mis en majuscule, donc sans avoir 
besoin de maintenir la touche [ME On s'en sert 
donc pour passer plusieurs touches consécutives 
en majuscules (ou en chiffres), sans mobiliser un 
doigt. Un nouvel appui déverrouille les majuscules 
et permet le retour aux minuscules. 


Souvent, un témoin lumineux s'allume sur le 
clavier pour rappeler qu'on est en mode 
« majuscules en permanence ». La touche 
de verrouillage en majuscules est parfois 
symbolisée par le cadenas qui évoque 
bien l’idée de verrouillage. 

Attention : le verrouillage en majuscules est 
un piège quand on tape un mot de passe... 
en effet, par discrétion, l'ordi affiche des 
étoiles au lieu de ce qu'on écrit, et on croit 
par exemple taper « mon-code » alors que 
l'ordi reçoit « MON-CODE », qui est jugé 
incorrect ! 


Touche d’alternative graphique: elle 
provoque l'affichage d’un autre caractère que ce 
qui est marqué sur la touche ; par exemple, 


Aie est « graphique », donc destinée à 
afficher, et non à «contrôler » (ne pas 
confondre avec EM]. Elle est absente de 


spécialistes. 


AltGr EH sfiche le symbole de l'euro €. Le certains claviers anglo-saxons ; quand elle 
symbole obtenu figure sur la touche, dans son figure sur le clavier, elle prend la place de la 
angle en bas à droite, voir notamment la rangée | touche EX de droite. 
supérieure du clavier (celle des chiffres). 

Contrôle : transforme la touche normale (appuyée Les deux touches du clavier sont 
en même temps qu'elle) en un moyen de lancer | équivalentes. 

une opération, notamment un raccourci clavier. 

Alternative (de contrôle) : autre moyen de lancer Les  ordinautes novices n'ont guère 
une opération qu'avec la touche (raccourcis | l'occasion de s’en servir (ou très rarement). 

clavier) 

touche Windows : troisième moyen de lancer une À l'exception des autres «touches 

opération (comme avec ou EX, il s’agit modificatrices » (qui ne font rien tant 

1 souvent de raccourcis clavier pour ordinautes qu'aucune autre touche n'est enfoncée), le 


fait de laisser le doigt plus d’une seconde sur 
la touche Windows déclenche une action : 
ouvrir le menu « Démarrer ». 


Il est fondamental de comprendre comment bien se servir de ces six touches modificatrices, 
en pratiquant ce que l'on peut appeler une « combinaison de touches ». On combine en 
effet l'appui simultané sur au moins deux touches pour obtenir le résultat escompté. De fait, 
si on appuie sur la touche marquée toute seule, l'écran nous affiche la lettre minuscule 
« a » ; si on appuie à la fois sur et sur EX, l'affichage montre la majuscule « A ». Dans 
ce guide, une combinaison de touches comme et se note I'ER+EM, où le signe 
«+» de l'addition exprime bien l’idée de les appuyer ensemble (dans certains manuels 
informatiques, on utilise un trait d'union au lieu du signe d’addition, ce qui donne alors 


[Maj y A D 
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Attention ! Pour bien effectuer une combinaison de touches, il faut respecter un ordre 
précis dans l’appui des touches ! On pose d’abord un doigt sur la touche modificatrice, et 
on la maintient enfoncée pendant qu'on appuie sur la deuxième ; ensuite, on relâche les 
deux touches. Par exemple, pour la combinaison IME+ÆEX, on appuie d’abord sur la touche 
LE, que l'on maintient enfoncée tandis qu’on appuie sur la touche EM ; enfin on relâche les 
deux ensemble. Puisque, avec l'habitude, la manœuvre est assez rapide, on donne 
l'impression de taper les deux touches en même temps, mais, en réalité, il y a toujours un 
petit décalage, l’une venant avant l'autre. Insistons sur le fait qu'il faut toujours maintenir 
enfoncée la touche modificatrice avant l’autre... Si, par erreur, on appuyait d’abord sur la 
touche EM, l'ordi afficherait aussitôt la lettre minuscule « a » avant qu’on appuie sur la 
touche modificatrice [MEM, laquelle ne fait rien par elle-même ; le résultat serait alors 
l'inverse de ce qu'on attend ! C’est un défaut fréquent chez les novices, mais on le corrige 
vite. 

Si on observe attentivement le tableau des touches modificatrices, on remarque un double 
trait horizontal de démarcation au milieu, qui sépare deux zones. En haut, nous avons les 
trois véritables « touches modificatrices » (NE, et EU), qui modifient 
l'apparence visuelle des caractères tapés. En dessous du double trait, nous avons des 
touches dont l'effet ne se visualise pas par une modification apparent des caractères 
lisibles, mais qui transforme les touches associées en véritables boutons de contrôle de 
l'ordinateur. Parlons-en succinctement. 


> La touche (dite « touche contrôle ») reste longtemps mystérieuse pour les 
personnes qui débutent. Mais, dès lors qu'elles y ont goûté, elles ne peuvent plus s’en 
passer ! Par exemple, la combinaison de touches IS déclenche une opération de 
copie d’élément informatique ; noter que le « C » de Ke est l’initiale du mot « Copie », 
ce qui aide à se souvenir de la combinaison. Au départ, on ne comprend pas bien pourquoi 
utiliser KX-A ; plus tard, on se rend compte que cette manœuvre, un peu difficile à 
apprendre, est beaucoup plus rapide que les manipulations à la souris pour choisir la 
commande « copie » parmi les différents choix d’un menu. C’est d’ailleurs parce qu'une telle 
manipulation au clavier parvient au bon résultat par un chemin plus court qu'avec la souris 
que l’on dit que la combinaison de touches IS est un « raccourci clavier »… 


Raccourci clavier : avec l'habitude, les ordinautes finissent par remarquer que l'usage de 
la souris (ou du pavé tactile) oblige à des manipulations relativement lentes. Par exemple, 
pour copier un mot sélectionné dans le Bloc-notes, il faut que la main quitte le clavier et 
prenne la souris, puis faire un clic droit afin d'ouvrir le menu contextuel dans lequel on clique 
sur le choix « Copier » ; ensuite, la main doit lâcher la souris pour revenir éventuellement au 
clavier. On aimerait aller plus vite... Comme il serait pratique de disposer d'une touche 
quelque part sur le clavier... Or, cette touche n'existe pas. Quel dommage ! En fait, 
elle existe, mais sous une forme cachée : une « combinaison de touches » ! Un raccourci 
clavier est donc une technique permettant de déclencher une opération directement avec 
les touches du clavier, sans avoir à manipuler la souris. Le terme « raccourci » exprime bien 
le fait que cette méthode représente un chemin plus court, et donc plus rapide, pour obtenir 
le résultat attendu. 
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Avec l'expérience, on apprend par cœur les quelques raccourcis clavier les plus 
fréquemment utiles : 


Raccourci Action Astuce pour retenir 
Ctrl DZ. annuler Z comme « (remise à) Zéro » 
Ctrl WC | copier comme « Copier » 
| Ctrl pa V | coller V comme « Verser ici (ce qui a été “copié”) » 
| Ctrl EX. couper comme la croix qui barre et supprime 
[Ctrl HS. enregistrer S comme « Sauver » le fichier 
ME enregistrer sous S comme « Sauver » le fichier (nouveau nom) 
Ctrl EN. nouveau document N comme « (créer un) Nouveau document) » 
| Ctrl à A. sélection totale A comme All en anglais = « Tout » 
Ctrl WP | imprimer P comme « Papier » ou « Presse d'imprimerie » 
At à F4. Fermer la fenêtre active 
Obtenir une aide 
Va à la barre de menus 
| Maj à F10. Ouvre menu contextuel |Utile si la touche Menu manque sur le clavier 
Mode plein écran Utile aussi pour revenir en affichage normal ! 
EH Liste du presse-papiers |V comme « Visiter » le contenu du presse-papiers 
ErD Débarrasser le bureau |D comme « Débarrasser » (aussi pour remettre...) 


Ayant saisi l'importance des « raccourcis clavier », on comprend l'utilité de bien maîtriser les 
combinaison de touches qui les permettent, et on se met à les apprendre... On se met 
même à espérer en disposer pour toutes les commandes dont on se sert dans nos 
différentes applications ; mais il y en a tellement qu'on épuise vite les 26 lettres de 
l'alphabet de IS jusqu'à [F2 

> La «touche d’Alternative » vient compléter la «touche de contrôle » pour offrir 
davantage de raccourcis clavier. En pratique, les raccourcis clavier comportant la touche 
sont rarement utiles aux débutants. 


> Comme le montre le tableau des touches modificatrices, il existe même une troisième 
« touche de contrôle », la touche EX, dite « touche Windows » (son dessin symbolise une 
« fenêtre », dont le nom anglais est window). Cette touche permet essentiellement de 
contrôler diverses opérations sur les fenêtres et sur le bureau, ou bien concernant des 
commandes pour ordinautes experts du système d'exploitation. Les débutants peuvent donc 
ne pas s'y intéresser. 

> Une touche bien particulière occupe une place essentielle : la « touche Entrée ». Son 
inscription, sur un clavier français, est généralement « EE », mais on trouve aussi 
« », « », ou même « ».… Sa principale particularité réside dans sa taille : 
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elle est deux fois plus haute que les autres touches, et s’installe donc sur deux rangées de 
touches". Cela vient peut-être du fait qu’elle assume deux fonctions distinctes : 


1 


Lorsqu'on est en train de taper du texte, l'appui sur la touche « Entrée » fabrique 
une nouvelle ligne, et descend donc à celle juste en dessous. Elle agit alors de la 
même façon que lorsqu'une dactylo ramène le chariot de sa machine à écrire à 
gauche en descendant d’une ligne ; ce mouvement est symbolisé par la flèche 
coudée « » et abrégé par le sigle anglais « CR » — pour Carriage Return « retour 
chariot (de machine à écrire) ». 
Lorsque l'ordinateur pose une question à l’ordinaute, celui-ci est invité à taper sa 
réponse au moyen du clavier ; pendant ce temps, l'ordinateur ne fait rien d'autre 
qu'attendre.. Pour mettre fin à cette attente, et donc faire entrer la réponse dans la 
machine pour qu'elle reprenne le cours de son activité, il faut appuyer sur la fameuse 
touche « », qui porte alors bien son nom. Cette opération d'appui sur 
s'appelle « validation », parce qu'elle confirme que la réponse tapée au clavier doit 
être considérée comme valable pour passer à la suite. 
La plupart du temps, lorsque l'ordinateur pose une question à l’ordinaute, il dessine 
un petit cadre dans lequel on peut inscrire la réponse. Ce cadre s'appelle un 
« champ », parce que, en quelque sorte, c’est une étendue dans laquelle on peut y 
faire pousser des lettres et fleurir des mots... L'appellation appartient au domaine des 
formulaires à remplir, aussi bien en informatique que sur papier, dans les documents 
administratifs, par exemple : 

NOM : PRÉNOM : 

Veuillez remplir les champs du nom et du prénom au stylo noir, en majuscules. 

En informatique, il arrive que le « champ » contienne déjà un petit texte, souvent en 
gris, qui explique ce qu'il faut écrire. Cette indication s’efface dès qu'on a tapé la 
première lettre. Par exemple : | /nscrire ici le nom du fichier 


Bien sûr, il faut que le champ soit « actif », c'est-à-dire que le curseur y clignote en 
attente de ce qu’on va y taper ; si ce n'est pas le cas, il faut placer le pointeur au- 
dessus du champ et le cliquer. 

Dans les formulaires qui comportent plusieurs champs, il est souvent possible de 
sauter directement au champ suivant au moyen de la touche de tabulation ; on peut 
aussi, évidemment, se servir du pointeur. 


Il existe différents « champs de saisie » (la « saisie » est le moment où l’ordinaute 
fournit des renseignements dont l'ordi se saisit pour les prendre en compte) : 

— Champ de texte : c'est ce qui est présenté ci-dessus ; on y tape les caractères 
voulus au moyen du clavier. Certains champs de texte sont préparés pour 
n’accepter que certaines caractères (par exemple, que des lettres majuscules), ou 
bien un nombre maximum de lettres. 

— Champ numérique : il n'accepte que les chiffres. Parfois, ce genre de champ 
autorise deux fonctionnements différents : 1) au clavier, dans lequel on s'arrange 


14 Il arrive, rarement, que certains fabricants de claviers ne lui accordent que la hauteur normale. 
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pour activer le curseur afin d'y taper le nombre attendu ; 2) à la souris, où il faut 
cliquer sur un petit symbole en forme de flèche vers le haut ou le bas pour accroître 
ou réduire le nombre de départ ; par exemple, le champ du nombre d'exemplaires 
voulus pour l'impression d'un document sur papier, où l’on voit ceci : li 5, avec 
une flèche À pour passer de 1 à 2 puis à 3, 4, etc., et une flèche v pour réduire la 
valeur (souvent, on peut utiliser les touches équivalentes du bloc de navigation pour 
parvenir au même résultat). 

— Champ de liste : il se présente comme un petit menu dans lequel on peut 
cliquer sur l'élément voulu. Ce champ accepte parfois qu'on tape au clavier quelque 
chose qui ne figure pas dans la liste. 

— Case à cocher : il s’agit d'une petite case, généralement de forme carrée, de ce 
genre : [ |, qui précède une indication que l’on choisit en cliquant sur la case vide ; 
celle-ci s’orne alors d'une petite marque comme on en ferait au stylo sur un 
formulaire papier : M. 

— Champ à boutons : on voit un ou plusieurs bouton portant des indications ou 
des symboles évocateurs de ce qu'ils provoquent. L'aspect du bouton change selon 
qu'il est sélectionné ou non. On peut en cliquer plusieurs. 

— Champ à boutons radio : C’est le même principe que pour le champ à boutons, 
à ceci près que l'appui sur un bouton oblige tous les autres à se désélectionner 
(comme sur les appareils de radio, où l’appui sur le bouton FM fait remonter le 
bouton Grandes Ondes ou Petites Ondes...). Voici l'aspect d'un bouton radio 
sélectionné : © et celui d'un bouton radio non sélectionné : ©. 


Bien souvent, les deux rôles de la touche « de validation et de nouvelle ligne » 
figurent sur son inscription, d'où sont apparence habituelle sur un clavier français, 
comme on peut le voir ci-contre à droite. 

Quoi qu'il en soit, la touche « Entrée » ne sert pas à afficher un caractère mais à provoquer 
une action (sauter à la ligne, ou bien valider une entrée). On peut donc la considérer comme 
une « touche de contrôle » bien qu'elle ne soit pas une touche modificatrice puisqu'elle agit 
seule, sans l’apport d’une autre touche. 

> La « touche de tabulation » est suffisamment spéciale pour mériter un emplacement 
proche des touches modificatrices sur la partie gauche du clavier. Sur un clavier, elle est 
représentée par « REÉCE » ou bien par le symbole « ». Un peu à la façon de la touche 
Entrée, elle joue deux rôles différents selon le contexte : 

1. Lorsqu'on est en train de taper du texte, l'appui sur cette touche ajoute un 
espacement dont la largeur est aussitôt calculée pour se caler sur une position pré- 
établie : toujours au même endroit quelle que soit la ligne. L'avantage de ce système 
est de permettre de positionner joliment des mots ou des nombres les uns bien au- 
dessus des autres, comme dans les colonnes d’un tableau, d'où l'appellation de 
« tabulation ». Cette notion est héritée des machines à écrire. Sur ce modèle 
mécanique ancien, les ordinateurs d'aujourd'hui sont réglés pour disposer plusieurs 
crans (ou « taquets ») de tabulation dans une même ligne ; ainsi, chaque appui sur la 
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touche de tabulation permet de sauter à l'emplacement suivant. En apprenant à se 
servir d'un traitement de texte, on découvre assez vite comment régler les 
espacements entre les tabulations d’une ligne. 

2. Lorsque l'ordinateur nous demande de répondre à plusieurs questions — ce qui 
revient à remplir les différents « champs » d’un formulaire (les cases où écrire) —, il 
devient nécessaire de pouvoir passer de l’un à l’autre ; mais, souvent, on ne peut pas 
se servir de la touche Entrée pour cela puisque cette touche est destinée à valider 
l'ensemble des réponses (la totalité du questionnaire)... Les débutants se servent 
alors de la souris pour cliquer sur la case suivante ; mais il y a plus direct, au moyen 
d’un « raccourci clavier » : un appui sur la touche permet de sauter au champ 
suivant (réciproquement, la combinaison de touches [MERE retourne à la case 
précédente). Ce comportement trouve sa logique dans le fait que les questionnaires 
sont souvent présentés comme des « tableaux », et que la touche de tabulation s’y 
sent alors tout à sa place. Les ordinautes qui apprennent à se servir d’un tableur 
découvrent vite que la touche autorise une navigation fluide d'une case à sa 
voisine. 


La touche de tabulation peut être assimilée à une « touche de contrôle » puisqu'elle 
déclenche une action autre qu'afficher un caractère. Mais elle n’est pas véritablement une 
touche modificatrice puisqu'elle agit seule, sans l'apport d'une autre touche. 

> La « touche de suppression arrière » est fondamentale en écriture informatique. Elle 
sert à effacer le caractère qui se trouve à Ja gauche du curseur, donc « en arrière » par 
rapport à lui. On la trouve toujours dans le coin supérieur droit du clavier des lettres ; sa 
largeur vaut le double de celle des autres touches. Sur un clavier français, elle porte 
l'indication « » (en anglais, c'est le mot « Backspace »). Parfois, c'est une 
flèche vers la gauche qui est représentée , ou bien un signe qui symbolise à la fois un 
déplacement vers la gauche et une croix qui barre et supprime : ES 

Pour bien utiliser cette touche d’effacement, il faut penser à positionner le curseur à 
droite du caractère que l’on veut effacer. 

Cette touche est fondamentale durant le processus d'écriture (lorsqu'on est en train de taper 
le texte) puisqu'elle permet de supprimer un caractère erroné qu'on viendrait tout juste de 
taper ; elle est donc beaucoup plus utilisée que l’autre touche de suppression. D'ailleurs, 
elle fait partie du « bloc alphabétique » du clavier. 


Astuce : le raccourci clavier [Si-+-EETETEMA supprime le mot entier situé à gauche du 
curseur. 


> La « touche de suppression » est complémentaire de la touche d'effacement arrière, 
sauf qu’elle supprime le caractère situé derrière le curseur (et non le précédent). Sur un 
clavier français, elle porte l'indication « » (en anglais, c'est le mot « Delete », ou 
« Del »). Pour un bon usage de la touche de suppression, il faut penser à positionner le 
curseur à gauche du caractère que l’on veut effacer. 

La touche de suppression sert rarement durant l'écriture du texte, mais on y recourt 
volontiers lors des corrections ultérieures. 
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Astuce : le raccourci clavier [Sti-+-EEQTEMEMA supprime le mot entier situé à gauche du 
curseur. 


> La « touche d'échappement » est si particulière qu'on lui a attribué une place bien à 
part de toutes les autres : isolée dans le coin supérieur gauche du clavier. Sur un clavier 
français, elle porte l'inscription « », mais on trouve aussi la mention « ES » (pour 
Escape, mot anglais signifiant « échapper »). Sa finalité est de permettre de s'échapper 
d'un processus déjà engagé alors qu'on prend soudain conscience qu'il ne nous convient 
pas... Par exemple, on demande l'arrêt du programme en cours, et, au moment où l'ordi 
nous avertit qu'il faudrait enregistrer le travail déjà accompli, on se rend compte qu'on 
voudrait fignoler un dernier détail avant de quitter... on tape alors sur Echap pour 
abandonner la demande d'arrêt. Bien sûr, il faut que l'ordi nous donne le temps de cette 
intervention de dernière seconde (ici, on a profité de sa demande « Voulez-vous enregistrer 
avant de quitter, ». 
Attention ! L'échappement n'a rien à voir avec l'annulation, laquelle opération essaie de 
défaire le résultat de la dernière manipulation (que l’on juge erronée). Dans l’échappement, 
on abandonne un processus avant qu'il donne un mauvais résultat. Cette touche répond 
donc plutôt au proverbe « il vaut mieux prévenir que guérir » (alors que l'annulation consiste 
à tenter une guérison quand le mal est déjà fait). 
> Les « touches de fonction » sont à considérer à part. On les trouve d’ailleurs sur la 
rangée séparée du reste du clavier, tout en haut. Il y en a généralement une douzaine, 
numérotées de DE à GX. (le A signifiant « Fonction »). 
La particularité des touches de fonction est qu’elles ne déclenchent rien par elles-mêmes, ni 
l'affichage d’un caractère graphique ni le déclenchement d’une opération quelconque... Et 
pourtant, elles sont très utiles ! En fait, chaque touche de fonction ne trouve son rôle que si 
le programme avec lequel on est en interaction lui en accorde un! Par exemple, un 
traitement de texte donnera peut-être à la touche la mission de corriger le texte, tandis 
que la même touche pourrait activer le déplacement au curseur dans un navigateur Internet, 
ou bien n'avoir aucun effet dans un autre programme. D'une certaine manière, on peut 
considérer que chaque touche de fonction est un raccourci clavier permettant d'accéder 
plus rapidement à une fonctionnalité d’une application. 
En pratique, certaines touches de fonction ont un rôle commun dans presque toutes les 
applications : 

ri Aide : affiche un mode d'emploi, souvent adapté au contexte du programme 

en cours. En général, cette demande ouvre une nouvelle fenêtre qui affiche un 
texte explicatif. 


Rafraîchir l'écran : met à jour les informations montrées dans la fenêtre 
active 

ie Passe d'une zone de fenêtre à l’autre (pas simple à manipuler) 

nn Va directement au premier menu de la barre de menus (un appui sur la 


touche Entrée ouvre alors ce menu ; puis la flèche vers le bas fait défiler les 
éléments ; puis on valide son choix avec la touche Entrée) 
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F11 Affichage plein écran (appuyer une seconde fois pour revenir au mode 
normal) 
EE... fermer la fenêtre active : utile pour stopper le programme en marche dans 
la fenêtre active. 
> La « touche Fn (Fonction) » (à ne pas confondre avec les « touches de fonction »). Elle 
permet d'activer certaines fonctionnalités améliorant le confort d'utilisation de l'ordi ; par 
exemple, monter le volume sonore du haut-parleur, ou bien réduire la luminosité de l'écran. 
Son inscription est généralement en couleur (p. ex. « EME » ou « IE »), ce qui permet de 
repérer les petits signes graphiques de couleur similaire qui sont inscrits sur certaines 
touches, comme le symbole 1{* qui coupe le son du haut-parleur, ou bien e: qui règle la 
luminosité de l'écran. La touche Fonction est une touche modificatrice qu'il faut donc 
presser en même temps que la touche porteuse du symbole voulu. À vrai dire, on ne s’en 
sert pas souvent, mais elle peut parfois tirer d'embarras... On ne la trouve pas sur tous les 
claviers, et ses rôles sont variables d’un modèle à l’autre. 
> La « touche Menu » est présente sur beaucoup de claviers, mais pas tous ; on la trouve 
quelque part sur la rangée inférieure, plutôt vers la droite de la barre d'espace. Son 
inscription essaie d'évoquer trois ou quatre lignes d'un menu : El. Elle sert de « raccourci 
clavier » pour ouvrir le menu contextuel. En son absence, on peut utiliser KE. 


> La « touche Imp écran » (ou « Impécr ») ne sert plus à envoyer l'affichage actuel de 
l'écran vers une imprimante pour en conserver une copie sur du papier, mais à effectuer 
une « capture d’écran » sous forme d'image mise dans le presse-papiers (on est alors 
libre d'inclure ensuite cette image dans un document, ou bien de l'enregistrer dans un 
fichier). Bien que rarement nécessaire, cette fonction s'avère très pratique dans certain 
cas, et il est bon d'en connaître l'existence (les copies d'écran incluses à ce manuel ont 
été obtenues par ce principe). Si on souhaite ne « capturer » que la fenêtre active plutôt 
que la totalité de l’écran, il faut employer EXT. 

En pratique, il existe une autre façon d'effectuer une « capture d'écran », en se servant de 
l'application « Outil Capture d'écran », dont l'icône est &. Elle est disponible dans le 


menu _« Démarrer », parmi les « Accesoires Windows », mais le mieux est encore de 
l'appeler au moyen du raccourci clavier EERB+EH-. On apprend vite à se servir de cet 
outil qui peut copier l'écran entier, la fenêtre active, ou bien une portion rectangulaire ou 
libre de l'écran. 


1.2.7 Le clavier visuel 


Il existe un petit programme bien sympathique pour découvrir le fonctionnement d’un 
clavier et de ses touches modificatrices : le « clavier visuel ».. La façon la plus classique 
pour le lancer consiste à ouvrir le menu « Démarrer », faire défiler la liste des programmes 
jusqu’à la ligne « » qu'il faut cliquer pour faire apparaître l'élément 
« » ; un clic sur ce dernier ouvre cette fenêtre : 


Cette application reproduit un clavier étendu azerty (sans les touches de fonction). En fait, 
la position de certaines touches n'est pas strictement respectée, notamment dans le « bloc 
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Éch 2 : s x ; k _ Origine Pgpréc Nav 
Tab | Ein Pg suiv. Monter 


Verr. maj q i . Ins Pause Descendre 


/X Maj supp Imp. écr. Arrêt défil 0 
l 


En Ctrl mn AG Ctrl < V > E Options Aide Entrée Verr. num 


de navigation »... De plus, quelques « touches » ont été ajoutées... ce sont en fait des 
« boutons » réservés au contrôle de l'application « Clavier visuel » : Nav, Monter, 
Descendre, Attacher, Fondu, Aide et Options. Le bouton « Options » sert à régler 
l'affichage, et notamment « Activer le pavé numérique ». 

En jouant un peu, de façon tout à fait spontanée et intuitive, avec ce programme, on voit 
les touches modificatrices se mettre en bleu (comme la touche de verrouillage numérique 
« » ci-dessus), et modifier les inscriptions des touches du clavier visuel. C'est 
très instructif. 

Essayer avec la touche des majuscules, ou celle du verrouillage en majuscule. Observer 
l'effet de la touche « Verr. Num ». Constater ce que fait la touche d’alternative graphique... 
En fait, cette application a été conçue pour faciliter la vie des ordinautes mal à l'aise avec 
les touches d’un véritable clavier. Le « clavier visuel » est prévu pour cliquer sur les 
« boutons » de sa fenêtre au moyen de la souris. Et tout fonctionne à merveille ! De plus, 
pour les opérations complexes, où il faut appuyer sur deux ou trois touches en même 
temps, on peut les cliquer l’une après l’autre, avec un excellent résultat. Essayer par 
exemple le raccourci clavier MER que l’on peut alors actionner tranquillement par 
un clic sur LME, puis un clic sur FA, et enfin un clic sur FA. 

Autre chose : on peut activer une des « Options » nommée « Utiliser la prédiction de 
texte ». Dans ce cas, quand on clique les touches de la fenêtre et qu'on amorce le début 
d’un mot, le « clavier visuel » propose (en haut, sous sa barre de titre) une série des mots 
complets les plus probables ; un simple clic sur le mot voulu (à condition qu'il apparaisse 
dans la liste) le complète dans la ligne en cours de rédaction. Vraiment très pratique pour 
les personnes en difficulté avec la frappe de touches. 

Dernière remarque : les spécialistes de la sécurité emploient parfois ce genre d'application 
pour taper des informations confidentielles lorsqu'ils redoutent que des pirates aient 
installé, sur l'ordinateur qu'ils utilisent, un logiciel qui espionne tout ce qui passe par les 
touches du véritable clavier... 


Il faut signaler ici l'existence d’un autre « clavier visuel » — appelé cette fois « clavier 
tactile » —, un peu plus rudimentaire, auquel on accède par un clic droit dans une zone 
libre (sans icône) de la barre des tâches, en choisissant l'option « Afficher le bouton 
Clavier tactile », qui fait apparaître une icône « ES] » dans la barre des tâches. En 
cliquant cette icône, on fait surgir un « clavier tactile » au bas de l’écran. 
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Ce clavier tactile peut s’utiliser en 


ne . . men x 
touchant du doigt l'écran (si celui-ci 4 42 + 4 + Le or | ke À 
ï | \ a Z e r t y u i o p é « 
est «tactile » donc sensible à la 
: : j a 
pression), ou bien au moyen de la LE EN CE US ES EU RC RE EU 
souris. On apprend vite à se servir mIi<iciv"iblnlélàal:l: |" 
de cet outil très intuitif (comme sur «7 ci | © < | > 


les ordiphones). Il disparaît dès 
qu'on se sert du clavier normal. 


1.2.8 Écrire enfin pour de bon! 


À ce point de l'initiation, on est censé avoir pris connaissance — au moins sommairement — 
de ce que sont les caractères, la structure d'un texte, les touches du clavier, et surtout qu'il 
nous faut un programme d'écriture sur ordinateur, au moins un petit éditeur : le « Bloc- 
notes » (dont il faut avoir survolé les rudiments de sa zone d'écriture). 

Bien. Le Bloc-notes est en marche, et voici comment il peut nous apparaître, en supposant 
qu'on lui ait attribué une fenêtre de petite dimension : 


=] Sans titre - Bloc-notes — [in X 
Fichier Edition Format Affichage Aide 


En1,Col1 100% Windows (CRLF) UTF-8 


Pour notre première rencontre avec le Bloc-notes, il est 
intéressant que sa fenêtre n'occupe pas trop de place sur 
le bureau. La capture d'écran ci-contre donne un exemple 
de la taille utile du Bloc-notes par rapport à l'ensemble du 
bureau pour nos premiers exercices. 


Il est temps de nous intéresser à un petit symbole qui va devenir notre fidèle compagnon 
d'écriture : le curseur. 


Le curseur 


Le « CURSEUR » est un petit signe visible, souvent clignotant, qui indique à quel endroit du 
texte la prochaine action d'écriture va se passer (inscription du prochain caractère, 
suppression d’un mot..). Le curseur doit son nom au fait qu'il reste toujours en relation avec 
l'écriture en cours ; il suit la course des lettres et des mots. 

Le premier exercice d'écriture consiste à taper quelques touches, de façon à écrire notre 
première phrase ; par exemple : « Je suis en train de taper ma première phrase. ». On observe 
alors l’avancée du curseur, qui est comme poussé par l'apparition des lettres consécutives. 
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Dans le Bloc-notes (et beaucoup d’autres programmes d'écriture), le curseur prend l’aspect 


d'un trait vertical noir clignotant, à peu près comme ceci : | (le véritable curseur est plus fin, 
comme cela, etil clignote plus rapidement). Il est suffisamment mince pour se glisser entre 
deux caractères, ce qui permet de savoir exactement où la prochaine action se fera. En 
usage normal, tout caractère tapé au clavier s'insère derrière le curseur ; s'il y a déjà un 
caractère derrière le curseur, ce caractère est poussé vers la droite pour faire de la place à 
celui qu'on tape (c'est le mode insertion). La touche de suppression arrière supprime le 
caractère situé juste devant le curseur, tandis que la touche de suppression supprime celui 
qui se trouve juste derrière le curseur. 

On comprend vite l'importance fondamentale du curseur en tant que point de repère 
d'écriture. L'ordinaute aiguise alors son regard pour ne pas le perdre de vue. Le problème 
est que le clignotement cesse de lui-même au bout de quelques secondes d'inactivité 
(quand on arrête de taper des touches). On distingue mal le curseur lorsqu'il ne clignote 
plus, surtout s’il est perdu dans un texte touffu... Il faudrait alors « réveiller le curseur » ; 
mais comment ? En le bougeant un peu ! 


Bien souvent, on aimerait que notre curseur change d'emplacement. Par exemple, on vient 
de finir la phrase « Je suis en train de taper ma première phrase. », mais on se rend compte 
de l’oubli du mot « enfin » vers le début de cette phrase. En fait, on aurait voulu écrire « Je 
suis enfin en train de taper ma première phrase. ». 

Le premier réflexe nous invite à nous comporter comme avec un texte rédigé avec un 
crayon à papier sur une feuille... On prend la gomme (ou plutôt on appuie répétitivement sur 
la touche de suppression arrière), et on efface toute la fin de phrase, pour ne garder que 
« Je suis ». De là, on insère le mot « enfin », puis on retape la fin de phrase « en train de 


taper ma première phrase. ». 


Ce n’est pas la bonne façon de procéder ! L'informatique nous accorde une plus grande 
liberté que le crayon ou le stylo sur du papier, et il faut savoir en profiter ! 

Le mieux à faire est de déplacer le curseur à l'endroit où l'on veut insérer notre mot 
« enfin ».. Pour ce faire, il nous faut repérer sur le clavier la touche de déplacement vers la 
gauche. On la trouve dans le « bloc de navigation », et son aspect ressemble généralement 
à une pointe de flèche dirigée vers la gauche : FA. En appuyant un nombre suffisant de fois 
sur cette touche, on se trouve dans la situation suivante : « Je suis len train de taper ma 
première phrase. ». Le curseur est donc placé juste après l’espace qui précède le mot 
« en » ; exactement là où on doit taper notre mot « enfin », ce que l'on fait aussitôt. Comme 
par magie, les lettres s’insèrent à l'endroit désigné, tout en repoussant la suite de la phrase 
vers la droite ! 

Nous venons de comprendre l'utilité du déplacement de curseur. 


On est alors tenté d'utiliser la touche KÆ, dont on devine qu'elle est destinée à descendre à 
la ligne du dessous. Mais cela ne fonctionne pas ! Il faut alors se souvenir de ce qui est 
expliqué au chapitre « 1.2.5 La zone d'écriture informatique », dans lequel on apprend que 
notre page d'écriture informatique n'est pas comme une feuille de papier... Au début, la 
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zone d'écriture ne comporte qu'une seule ligne : la première. Et encore... la largeur de 
celle-ci est nulle ! En fait, la « page informatique » se fabrique à mesure qu'on y place des 
caractères. 

Si on veut descendre sous la première ligne, il faut placer le curseur en fin de cette ligne, 
puis taper la touche Entrée qui, lorsqu'on est en train d'écrire, a pour mission d'insérer une 


nouvelle ligne. 


Techniquement, quand on fabrique une nouvelle ligne en tapant sur la touche Entrée, 
l'ordinateur glisse un caractère invisible à l'endroit où se trouve le curseur ; ce caractère 
spécial fait alors partie du texte et signale à l'ordi qu'il faut sauter à la ligne suivante à cet 
endroit précis. 

Gros avantage de cette méthode : puisque le saut de ligne est constitué par un caractère 
(invisible), il est possible de le supprimer comme on le ferait pour tout autre caractère, au 
moyen de la touche de suppression ou de la touche de suppression arrière. 


En deuxième exercice, on place le curseur à la fin de notre première ligne, puis on tape sur 
(la touche Entrée). Le curseur descend alors au début de la nouvelle ligne, sous la 
première. On tape alors une seconde fois sur ETES, ce qui fait descendre le curseur au 
début de la troisième ligne de notre texte. Puis on écrit « Ma deuxième phrase est très 
courte. ». Notre texte ressemble alors à ceci : 


=] Sans titre - Bloc-notes — (| X 
| 
| Fichier Edition Format Affichage Aide 
|Je suis en train de taper ma première phrase. 


[Ma deuxième phrase est très courte. 


Ln 3, Col 36 100% Windows (CRLF) UTF-8 
Comme on le constate, une ligne peut être parfaitement vide ; c'est une ligne blanche, 
comme la deuxième de notre texte. 


Puisque nous détenons enfin un texte étendu à la fois en largeur et en hauteur, nous allons 
pouvoir découvrir tous les mouvements possibles pour le curseur, au moyen des touches du 
bloc de navigation. 


ns déplace d’un caractère à gauche [> déplace d'un caractère à droite 
|A es monte d’une ligne + descend d’une ligne 

Se met le curseur en début de ligne  [S..........…. met le curseur en fin de ligne 
CUBE... Va au début de document EM... Va en fin de document 

ue. remonte d'une hauteur de fenêtre [TEA descend d’une hauteur de fenêtre 


Lorsqu'on débute, les quatre flèches de déplacement (EM, CA. K& ctÆ) nous suffisent. On 
se contente de les employer répétitivement pour « naviguer » (nous déplacer) d’un endroit à 
l’autre dans le texte. On remarque vite que laisser une touche enfoncée en répète l'effet, 
que ce soit pour une flèche de déplacement, ou même pour un caractère visible. On peut 
d’ailleurs s'amuser à tirer un trait en laissant le doigt appuyé sur le trait d'union... 


Philippe Escuyer 28/08/2024 - CC BY-SA <philou.63@protonmail.com> Page 99/137 


Insistons sur le fait que la touche KA ne permet pas de descendre plus bas que la dernière 
ligne du texte. Si on veut une page plus grande, il faut impérativement fabriquer nous- 
mêmes les sauts de ligne (avec la touche Entrée). 

Pour le moment, le texte est trop court pour que l'effet des touches et soit 
évident, mais on va arranger cela tout de suite, en tapant une suite : 


=] “Premier texte.txt - Bloc-notes — | X 


Fichier Edition Format Affichage Aide 
Ma deuxième phrase est très courte. ñ 


Je m'amuse à tirer une ligne en laissant le doigt sur la touche du trait 
d'union (le “tiret du 6")! 


Voilà, c'est fait! Au passage, je me rends compte que le texte ne tient pas 

en entier dans la toute petite fenêtre du Bloc-notes (je l'ai volontairement 
rendue étroite et de faible hauteur à cette fin). Puisque le texte n'est pas 
entièrement visible, il défile à mesure de l'écriture.| v 


Ln 8, Col 285 100% Windows (CRLF) UTF-8 


Remarquer la barre de défilement contre la bordure droite de la fenêtre, avec son 
ascenseur... C'est le moment idéal pour en vérifier le fonctionnement, notamment au moyen 
d'un glisser-déposer. 


Très vite, l'ordinaute qui débute apprend ce qu'est le pointeur : un petit symbole en forme de 
flèche N, dont la pointe désigne l'endroit de l'écran où se concentre l'attention de la 
personne. 

De façon similaire, on a vu que le curseur est un petit symbole, généralement en forme de 
mince barre verticale, qui désigne l'endroit du texte où se focalise l'intérêt de l'ordinaute 
puisque c'est l'emplacement où se fera la prochaine action (insertion d’un caractère, 
suppression d’un mot..….). 

Tout est dit: le « curseur » concerne le texte, tandis que le « pointeur » concerne 
l’écran. 

Ce qui veut dire que le curseur est prisonnier de la fenêtre du programme qui s'occupe du 
texte, tandis que le pointeur est libre de se déplacer dans tout l'écran, y compris au-dessus 
de la fenêtre où se trouve le texte ! 

Bien saisir cette distinction : le pointeur appartient au bureau, tandis que le curseur 
appartient au programme d'écriture. 

Autre différence fondamentale : le pointeur se déplace au moyen de la souris, tandis que 
le curseur se déplace au moyen des touches du bloc de navigation. Nous allons 
cependant voir comment déplacer le curseur avec la souris (les experts savent aussi 
déplacer le pointeur avec des touches, mais c'est malaisé.….). 


On a dit plus haut que le pointeur est libre de se déplacer dans tout l'écran, et donc de 
survoler toutes les fenêtres de tous les programmes, y compris la fenêtre d'une application 
qui permet d'écrire (comme le Bloc-notes). Ceci dit, le pointeur est informé de ce qu'il 
survole, ce qui lui permet de modifier son aspect en fonction de l'endroit où il se trouve. Et, 
justement, lorsque le pointeur passe au-dessus de la zone d'écriture du Bloc-notes, il prend 
une forme qui évoque celle du curseur ! 
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11] “Premiertextetxt - Bloc-notes 1 “Premiertexte.trt - Bloc-notes 


Fichier Edition Format Affichage Aide Fichier Edition Format Affichage Aide 
Je suis en train de taper ma première phrase. Je suis en train de taper ma première phrase.| 


Ma deuxième phrase est très courte. Ma deuxième phrase est très courte. 
Je m'amuse à tirer une ligne en laissant le doigt sur la touche du trait Je m'amuse à tirer une ligne en laissant le doigt sur la touche du trait 


d'union (le "tiret du 6")! d'union (le “tiret du 6")! 


Voilà, c'est fait! Au passage, je me rends compte que le texte ne tient pas Voilà, c'est fait! Au passage, je me rends compte que le texte ne tient pas 
en entier dans la toute petite fenêtre du Bloc-notes (je l'ai volontairement en entier dans la toute petite fenêtre du Bloc-notes (je l'ai volontairement % 


Ln 1, Col 46 100% Windows (CRLF) UTF-8 Ln 1, Col 46 100% Windows (CRLF) UTF-8 


Pointeur au-dessus du bureau Pointeur au-dessus de la barre de titre 


1 “Premier texte.txt - Bloc-notes 
Fichier Edition Format Affichage Aide 
Je suis en train de taper ma première phrase. 


Ma deuxième phrase est très courte. I 


Je m'amuse à tirer une ligne en laissant le doigt sur la touche du trait 
d'union (le “tiret du 6")! 


Voilà, c'est fait! Au passage, je me rends compte que le texte ne tient pas 
en entier dans la toute petite fenêtre du Bloc-notes (je l'ai volontairement 


Ln 1, Col 46 100% Windows (CRLF) UTF-8 


Pointeur dans la zone d'écriture 
Tant que le pointeur n’est pas dans la zone d'écriture, il conserve sa forme de flèche : N 
Dès qu'il survole la zone d'écriture, il adopte une forme proche de celle du curseur : Ï 
Pour ne pas le confondre complètement avec la fine barre verticale du curseur, le pointeur 
s’affuble de petites barres horizontales, comme des ailettes d’extrémités. 
Le pointeur peut servir à positionner le curseur ! À partir du moment où le pointeur 
ressemble à un curseur, il devient possible de le déplacer dans le texte et de le glisser entre 
deux caractères. Ceci fait, il ne reste plus qu’à effectuer un clic gauche pour que le véritable 
curseur vienne se placer à l'endroit du pointeur. On écarte alors le pointeur de la zone 
d'écriture afin qu'il ne gêne pas la vision du texte, et on reprend notre écriture en ne se 
servant plus que du curseur dans le texte. 


Nous allons maintenant utiliser la barre de menus du Bloc-notes pour vérifier la mise en 
place d’une fonctionnalité importante : les « retours automatiques à la ligne »... 
On clique donc sur le mot « Formt » de la barre des menus afin de vérifier que l'option 
« Retour automatique à la ligne » est cochée (elle doit présenter le symbole % ) : 


J *Premier texte.txt - Bloc-notes 
Fichier Edition Format Affichage Aide 
Ma deuxième ra Retour automatique à la ligne 


: Police... F 
Je n'anuse SR ess doigt su 
d'union (le “tiret du 6")! 


Si cette case n’est pas cochée, on se trouve devant une difficulté ! Voici comment notre 
texte apparaît : 

On dirait qu'il manque quelque chose, n'est-ce-pas ? Eh oui! Les deux derniers 
paragraphes sont « tronqués ». on n’en voit que le début ! Ce qui peut tenir dans la 
largeur de la fenêtre est affiché ; le reste disparaît. 
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2] “Premier texte.txt - Bloc-notes _ O X 


Fichier Edition Format Affichage Aide 
De suis en train de taper ma première phrase. 


Ma deuxième phrase est très courte. 


Je m'amuse à tirer une ligne en laissant le doigt sur la touche du trait d'uni 


Voilà, c'est fait! Au passage, je me rends compte que le texte ne tient pas er 


< > 
En 1, Col 100% Windows (CRLF) UTF-8 


Dans ce cas de figure, le Bloc-notes ne passe à la ligne du dessous que s’il rencontre une 
véritable marque de fin de ligne, autrement dit, un saut de ligne que l’on a placé soi-même 
au moyen d'un appui sur la touche Entrée. Rappelons au passage qu'un tel « saut à la ligne 
du dessous » est généralement employé pour marquer la fin d’un paragraphe, et qu'on le 
confirme éventuellement par une ligne vierge dessous. 

Lorsqu'on exige un « retour automatique à la ligne » (case cochée), le Bloc-notes tient 
compte de la largeur de la fenêtre, et s'arrange pour montrer le texte en entier. Pour cela, 
dès qu'un mot arrive proche de la bordure droite de la fenêtre, il est aussitôt rejeté à la ligne 
inférieure, de façon automatique, sans qu'on ait à taper sur la touche Entrée. On peut même 
s'amuser à modifier la largeur de la fenêtre pour voir le texte s’adapter automatiquement à 
l'espace disponible. 

Mais, si on n’a pas coché la case sur retour automatique à la ligne, l'écriture se poursuit sur 
la même ligne... Ce qui veut dire que ladite ligne se prolonge au-delà de la largeur de la 
fenêtre. Elle pourrait d’ailleurs s’allonger jusqu’à la fin du texte... Un roman pourrait s’écrire 
sur une seule ligne d’un kilomètre de long ! Pour nous permettre de suivre ce qui est écrit, le 
Bloc-notes s’équipe d’une barre de défilement horizontale, dont l'ascenseur glisse de la 
gauche vers la droite et inversement. Ce mécanisme fait défiler le texte horizontalement, 
comme un paysage vu au travers de la fenêtre d’un compartiment de train. 


Il est conseillé de faire l'essai du Bloc-notes avec la case « Retour automatique à la ligne » 
cochée ou non cochée... On comprend vite de quoi il s’agit ! 


1.2.9 Écrire plus facilement : astuces d'édition 


En informatique, on appelle « édition » toutes les opérations de modification d’un 
document : ajout d’une lettre, suppression d'un mot, correction d'un paragraphe, 
déplacement d’une image... Encore faut-il savoir s'y prendre correctement et efficacement, 
ce qui exige de maîtriser son clavier et connaître quelques astuces. 


En ce qui concerne l’utilisation du clavier, l’ordinaute qui débute n’a guère intérêt à se 
former à la dactylographie, c'est-à-dire la frappe avec dix doigts sans regarder les touches, 
comme les secrétaires qui écrivent à une vitesse incroyable... Toutefois, les personnes qui 
se servent souvent d'un clavier pourrait s'intéresser à ce sujet, et peut-être installer un petit 
programme gratuit (comme Klavaro) qui enseigne la position de base des doigts et donne 
une série d'exercices pour devenir dactylographe. 

Pour la majorité des ordinautes, la frappe à deux ou trois doigts suffit. Mais il faut bien 
connaître les touches, surtout les touches modificatrices : 


Philippe Escuyer 28/08/2024 - CC BY-SA <philou.63@protonmail.com> Page 102/137 


* Les touches de mise en majuscule doivent s’employer intelligemment : 

°o pour mettre une seule lettre en majuscule (ou obtenir un chiffre), il faut enfoncer 
une des deux touches IE, puis appuyer sur la touche voulue — par exemple la 
touche pour avoir la lettre « À » plutôt que « a » —, tout en maintenant 
enfoncée ; enfin, il faut relâcher les deux touches avant que la répétition 
automatique du clavier envoie tout une série de majuscules ! 

° pour passer plusieurs lettres consécutives en majuscule, il faut appuyer une 
fois sur la touche de verrouillage en majuscule (KEMAMEA), puis taper le texte à 
mettre en majuscules ; ensuite, pour revenir aux minuscules, il convient de 
rappuyer une fois sur MEME. Ceci est très utile aussi pour taper des nombres à 
plusieurs chiffres. 

* Pour se servir du bloc (ou pavé) numérique ou du bloc (ou pavé) de navigation, se 
souvenir que l’on passe de l’un à l’autre au moyen de la touche de verrouillage 
numérique M'ETTE. 

* Se rappeler que certains caractères ne s’obtiennent qu'en combinaison avec la 
touche d’alternative graphique (EX) ; par exemple, le symbole monétaire de l'euro, 
qu'on tape avec EE, ou bien l’arrobase (EE A) et le croisillon (EXEB-+EA). 

* Les déplacements du curseur dans le texte se font de préférence avec les touches 
du bloc de navigation (HE, C3, EN AA EE, ; et ETEAA) ; c'est plus 
rapide qu'avec la souris. Ne pas hésiter à se servir des touches et EU, et 
essayer leurs combinaisons avec [St 

° Se souvenir qu'un texte informatique fabrique la page à mesure qu'on écrit, et qu'il 
faut donc créer les nouvelles lignes avec la touche Entrée (EME). 


°__ Pour supprimer des caractères pendant l'écriture, il faut utiliser de préférence la 


touche de suppression arrière (FEMME). Quand on corrige un texte déjà écrit, 


on peut se servir aussi de la touche de suppression (MS). Si le passage à 
supprimer est grand (plusieurs mots, plusieurs lignes...), le mieux est de 


sélectionner ce passage puis de taper sur FEMME. 

* Ne pas hésiter à se servir du « raccourci magique » : la combinaison de touches 
EE dont le rôle est d'annuler l'opération précédente... Il est vivement 
conseillé d'apprendre cette astuce dès le départ, afin de rattraper les innombrables 
erreurs que l'on fera par la suite... Combien de fois cette séquence magique a 
permis de récupérer des informations importantes que l’on venait d'effacer par 
mégarde ?! Dans certains programme, l'opération d'annulation peut se déclencher au 
moyen d’une option « Annuler » choisie dans le menu « Édition » de la barre de 
menus. Ou bien, on peut la mettre en action au moyen d'un des instruments de la 
barre d'outils, en y cliquant sur une icône en forme de flèche circulaire évocatrice 
d’un retour arrière (dans le genre “} ou <> ...). 

Bon. il arrive qu'on se trompe, et que l'appui précipité sur KS+EÆ annule un peu 
trop vite quelque chose qu'on aurait voulu garder ! Heureusement, il existe un 
remède : la fonction « rétablir la dernière annulation », au moyen du raccourci 
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clavier ISA (une sorte d'annulation de l’annulation..). Dans certains 
programmes, cette opération est disponible depuis le menu « Édition » ou bien en 
tant qu'élément de la barre d'outil (une flèche orientée dans l’autre sens € ou «> ). 
En complément de ces manœuvres de rattrapage « après coup », on dispose d’une 
technique permettant de ne pas s'engager plus loin dans l'opération dangereuse que 
l’on vient d'entreprendre, et donc de s’en extraire avant qu'elle n'ait de conséquences 
fâcheuses. Donc, pour échapper à une demande risquée, il n’y a qu’à taper la 
touche d'échappement EF. 

* __ Lorsqu'on cherche comment accéder à une commande de circonstance, qui serait 
bien pratique sur le moment mais qu'on ne trouve pas, penser à appeler le menu 
contextuel, généralement grâce au clic droit. 

* Il est parfois possible — et même plus souvent qu'on ne pense — d'accéder à des 
indications qui expliquent comment se servir de l'ordinateur dans les conditions 
actuelles, pour cela, appuyer sur la touche de fonction [E, dédiée à l'affichage d’une 
aide. 


1.2.10 Écrire plus facilement : sélectionner du texte 


Il n'est pas rare que l'on veuille appliquer une action à tout un groupe de caractères, de 
mots, de phrases ou de paragraphes. Il est alors essentiel de désigner cet ensemble 
particulier, en l’englobant dans une « sélection ». On sait probablement déjà ce qu'est une 
sélection puisqu'on en a parlé au sujet des icônes du bureau. Pour du texte, c'est 
exactement la même chose, à quelques détails près tout de même... 
Sélectionner des éléments dans un texte : il est évidemment nécessaire d'indiquer à 
l'ordi où commence le bout de texte à copier, et où il se termine. Pour cela, il est nécessaire 
de pratiquer une « sélection ». Nous avons déjà vu comment « sélectionner » des icônes 
sur le bureau, en apprenant d’ailleurs plusieurs façons pour y parvenir. Dans le cas d’un 
texte, la technique reste assez similaire, mais avec quelques nuances. Il existe d’ailleurs 
plusieurs manières de procéder, que nous détaillerons successivement en se servant d’une 
illustration pratique, basée sur un texte contenant la phrase : 

11 faut penser à débrancher soigneusement l’ordinateur. 
Ayant écrit ce passage, on se rend compte qu'il faudra répéter plusieurs fois l'expression 
« débrancher soigneusement l'ordi ».. On pourrait bien sûr retaper chaque fois ces 
quelques mots, mais on a la flemme de répéter la même chose... Alors, on décide d'en faire 
une « copie » qui pourra s'appliquer là où on le voudra, d’un geste rapide. 


Commençons par apprendre différentes manières de sélectionner du texte : 
1. Sélection de caractères contigus à la souris. C’est la technique la plus simple et 
évidente ; parfaite pour les ordinautes qui débutent. Voici les étapes : 
a) Déplacer le pointeur (dans sa variante |, adaptée à la zone d'écriture), et le mettre 
devant le mot « débrancher » ; ce qui donne : 


Il faut penser à débfancher soigneusement l’ordinateur. 


Philippe Escuyer 28/08/2024 - CC BY-SA <philou.63@protonmail.com> Page 104/137 


b) Appuyer sur le bouton gauche de la souris, et le maintenir enfoncé tandis qu’on 
commence à déplacer la souris vers la droite. On voit alors une zone bleue 
englober les caractères compris entre le point de départ et la position actuelle du 
pointeur : 


Il faut penser à débranicher soigneusement l’ordinateur. 


On continue de déplacer le pointeur vers la droite (observer que ce pointeur reste 
visible juste à côté de la bande bleue qu'il « tire »). 
Il faut penser à débrancher Soigneusement l’ordinateur. 
c) Aller jusqu’au bout du passage : 


Il faut penser à débrancher soigneusement l’ordinateur. I 


d) Relâcher le bouton de la souris. La région bleutée persiste, en montrant la portion 
de texte qui est sélectionnée. On peut désormais éloigner le pointeur, qui pourrait 
gêner la vue. 

Remarque : dans cet exemple, on a tiré la sélection en partant vers la droite, dans 
le sens de la lecture. Mais on peut aussi partir vers la gauche, ou bien vers le 
haut ou le bas, afin d'étendre la sélection à plusieurs lignes. En fait, tant qu'on ne 
lâche pas le bouton de la souris, on reste libre d’englober une région aussi vaste 
que l’on souhaite. 

L'avantage de cette technique de sélection à la souris est de pouvoir choisir la 
zone au caractère près, et non contenant des mots entiers. On aurait pu 
sélectionner seulement ceci : 

11 faut penser à débrancher sdigneusement l’ordinateur. 


La sélection serait alors le mot « branche ». On peut même sélectionner un seul 
caractère si on veut. 


2. Sélection de caractères contigus au clavier. 


Il s’agit d'une variante de la précédente, sauf qu’on manipule le curseur au lieu du 
pointeur. On va donc se servir des touches du bloc de navigation 


e) Placer le curseur devant le mot « débrancher » ; ce qui donne : 
Il faut penser à débrancher soigneusement l’ordinateur. 
f) Maintenir appuyée une des deux touches du clavier, et ne pas la lâcher tout 
le temps qu'il faut pour sélectionner la zone. 
g) Déplacer le curseur en se servant de la touche de flèche vers la droite (EÆ). Le 
curseur « tire » la sélection bleutée : 
Il faut penser à débrancher soigneusement l’ordinateur. 
Il faut penser à débranchdr soigneusement l’ordinateur. 
h) Relâcher la touche ; la sélection est faite ! 
Bien sûr, ceci reste valable avec toutes les touches du bloc de navigation (FE, C4. 
EN KZ ct même LES EUX, ETEON, EELA). 
3. Sélection rapide entre le curseur et le pointeur. Supposons que le curseur soit 
déjà positionné à l’une des extrémités de la zone de texte à sélectionner. Il ne reste 
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plus qu’à placer le pointeur à l’autre extrémité, maintenir la touche enfoncée et 
cliquer... Toute la zone est marquée ! 


4. Sélection d'éléments entiers. Poursuivons avec notre phrase exemple : 
Il faut penser à débrancher soigneusement l’ordinateur. 

Cette fois, on va se servir du clic gauche. On sait déjà qu’un simple clic est destiné 
à placer le curseur à l'endroit du pointeur ; donc ce clic unique ne pourrait pas servir 
à sélectionner quoi que ce soit dans un texte (alors qu'il sélectionne une icône sur 
le bureau, mais c'est un cas très différent). L'idée est alors de produire des clics 
répétés, en s’entraïînant pour le faire à la bonne vitesse, ni trop lentement ni trop 
rapidement. 

Sélection d'un mot : un double-clic n'importe où dans un mot le sélectionne. Par 
exemple, on place le pointeur quelque part au-dessus du mot « débrancher », puis 
on effectue un double-clic : 


Il faut penser à débrancher soigneusement l’ordinateur. 


Le plus fort est que l’on peut combiner cette technique du clic multiple avec le 
glissement du pointeur de la première méthode ! Supposons qu'on vienne de 
double-cliquer le mot « débrancher » et qu'on maintienne le bouton gauche de la 
souris enfoncé à la fin du double-clic... déplaçons maintenant la souris à droite... 
miracle, dès que le pointeur aborde le mot suivant, celui-ci est sélectionné en 
entier ! On peut continuer ainsi autant que désiré, et englober dans la sélection tous 
les mots rencontrés par le pointeur (bouton gauche toujours enfoncé). Cette astuce 
est vraiment très utile. 
Voici de quoi est capable notre Bloc-notes pour les « sélection d'éléments 
entiers » ; c'est déjà pas mal! Mais il faut savoir que des programmes plus 
élaborés (d'autres éditeurs ou bien des traitements de texte) vont bien plus loin en 
offrant deux commandes supplémentaires : 

— Sélection d’une phrase : triple-clic n'importe où dans la phrase. 

— Sélection d'un paragraphe : quadruple-clic. 

5. Sélection totale. Comme avec toute sélection, le raccourci clavier IST+ÆEM 
sélectionne la totalité des éléments présents, donc le texte dans son intégralité 
(avec ses éventuelles illustrations et tableaux). Noter que la « sélection totale » est 
une fonctionnalité générale, qui fonctionne aussi bien pour sélectionner l'intégralité 
d'un texte que la totalité des icônes d’un bureau ou toutes les chansons d’une liste 
de lecture musicale... 

6. Modification d’une sélection. Comme pour toute sélection, tant qu'on n’a pas 
appliqué une action quelconque à cette sélection, il est possible d'y ajouter de 
nouveaux éléments, ou bien d'en retirer. 

Par exemple, on vient de sélectionner trois éléments au moyen d'une technique ou 
d'une autre parmi celles énoncées ci-dessus. On ajoute un mot isolé par un 
@ui+« double clic » sur ce mot ; puis un deuxième et un troisième. 
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Plus fort ! On place le pointeur plus loin que le troisième mot ajouté et on effectue 
un ME+clic.. La sélection s'étend d'autant ! 

Encore plus fort! On se rend compte qu'il n'aurait pas fallu sélectionner le 
deuxième mot. Un Kf+clic (simple clic et non double clic) le désélectionne (on 
peut le re-sélectionner par un Kgä+« double clic»). La technique de « dé- 
sélection » par « K+clic » est vraiment très utile, bien qu’un peu difficile à 
maîtriser au début. 

Il est conseillé de s'entraîner un peu, pour tester tous les cas de figure, et en 
déduire ce qui est possible ou impossible. 


Une fois que la sélection a été « marquée » (mise sur fond bleu), il devient possible de lui 
appliquer n'importe quelle action, laquelle agit alors sur l'ensemble de cette sélection, sans 
affecter le reste du texte (ce qui n’a pas été sélectionné). La liste des actions envisageables 
dépend des possibilités du programme qu'on est en train d'utiliser. Dans notre Bloc-notes, 
les options sont limitées : 

* _ Supprimer la sélection : un appui sur la touche ou la touche 
conduit à la suppression de l'intégralité des éléments qui constituent la sélection. Ne 
pas confondre « supprimer (le contenu de) la sélection » avec « dé-sélectionner les 
éléments mis sur le fond coloré de la sélection ». 

+ _ Remplacer la sélection : l'appui sur n'importe quelle touche de caractère aboutit au 
remplacement immédiat de la sélection entière par ce caractère... En fait, cela 
revient à une suppression de sélection, immédiatement suivie par l'insertion du 
caractère entré au clavier. C’est assez brutal, et l’'ordinaute qui débute peut être 
décontenancé par ce comportement étrange, qui lui fait perdre toute la sélection 
parce qu’une touche a été peut-être été tapée par erreur ! (heureusement, on peut 
annuler cette mauvaise manipulation par le raccourci clavier [i-E). 

Ce remplacement de sélection devient particulièrement intéressant si on « colle » 
une sélection précédente à sa place (laquelle sélection précédente doit bien sûr avoir 
été préalablement « copiée »). 


Dans des programmes plus élaborés que le Bloc-notes — par exemple, un traitement de 
texte —, les actions possibles sont plus nombreuses : 


* Déplacer la sélection : une fois que la sélection a bien été marqué sur son fond 
coloré, il devient possible de la déplacer par un simple dglisser-déposer : on 
« attrape » cette sélection en maintenant l'appui sur le bouton gauche de la souris, 
et on déplace l'ensemble à l'endroit voulu, puis on lâche le bouton afin d'y déposer 
le contenu de la sélection. C’est vraiment très utile. Surtout lorsque le déplacement 
est à courte distance, c'est-à-dire quand l'endroit de destination est visible non loin 
de l'emplacement d'origine de la sélection. Si on veut déplacer la sélection plus 
loin, il s'avère plus simple d'agir en deux étapes : d’abord couper la sélection, puis 
se rendre à l'endroit voulu et y copier la sélection. 

* Dupliquer la sélection : c'est la même action que déplacer la sélection, mais en 
gardant l'original en place. On agit exactement de la même façon, à ceci près qu'il 


Philippe Escuyer 28/08/2024 - CC BY-SA <philou.63@protonmail.com> Page 107/137 


faut maintenir la touche enfoncée tout le temps du glisser-déposer. Cela 
revient au même que « copier la sélection » suivi d'un « coller la sélection ». 

* Appliquer un style de caractère (mettre toute la sélection en gras ou en italique...) ou 
bien un style de paragraphe (changer la marge.…..). 


1.2.11 Écrire plus facilement : le « copier-coller » 


Il arrive assez souvent qu'un bout de texte revienne fréquemment dans ce que l'on écrit. Il 
devient alors agaçant de devoir le retaper à chaque fois... Or, l'informatique est faite pour 
épargner les tâches répétitives. Il existe donc un moyen assez pratique pour récupérer un 
passage déjà écrit et le répéter partout où on en a besoin, sans avoir à le ré-écrire ! 
Attention ! Ce qui va être dit ici s'appuie sur un cas concret dans un texte (par exemple, 
dans le Bloc-notes). Mais l’opération de « copier-coller » est un processus informatique 
général, valable dans quantité de situations différentes ; par exemple, dans un programme 
de dessin ou bien dans un navigateur Internet. On verra que le « copier-coller » est 
complété par un « couper-coller » très ressemblant. 
Le « copier-coller » se déroule en trois temps : 1) sélectionner des éléments dans un texte ; 
2) faire une copie de ce passage ; 3) « coller » (insérer) cette copie à l'endroit voulu. 
Étudions ces étapes une par une : 
1. Sélectionner des éléments dans un texte : c’est la phase la plus importante 
puisqu'elle choisi ce qui doit être copié. On l’a décrite dans la section précédente. 
2. Copier la sélection. Tant que la sélection reste visible (portion de texte sur fond 
bleuté), il est possible d'indiquer à l’ordinateur d'en faire une copie (comme un écolier 
recopiant une page d’un livre). 


Il existe différentes façon pour y parvenir : 

1) Faire appel au menu contextuel, c'est-à-dire faire 
apparaître un «menu», une liste d'opérations Es 
possibles, parmi lesquelles figurera l'option ee 


Annuler 


Supprimer 


& Copier ». La méthode la plus simple pour appeler le 
menu contextuel reste encore le clic droit (clic sur le 
bouton de droite de la souris'*). Voici comment 
s'affiche le menu contextuel du Bloc-notes ; on y 
distingue bien l'option «Copier» (ici mise en 
évidence par le pointeur). 


Tout sélectionner 


Lecture de droite à gauche 

Afficher les caractères de contrôle Unicode 

Insérer un caractère de contrôle Unicode > 
Ouvrir l'Éditeur IME 

Reconversion 


Recherche avec Bing... 


Utiliser le célèbre raccourci clavier IS (avec le « C » de « Copier »). C'est 
bien plus rapide et efficace qu'avec le menu contextuel évoqué ci-dessus ! 


Se servir d’une des icônes de la barre d'outils du programme qu'on utilise. Dans 
le cas présent, notre Bloc-notes ne dispose pas de barre d'outils ; mais un 
traitement de texte comme Libre-Office présente une icône montrant deux feuilles 


identiques superposées (l’une étant la copie de l’autre) : 


15 D’autres techniques existent ; voir la note 32. 
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Lorsqu'on a effectué une des méthodes ci-dessus, toute la sélection est aussitôt 
copiée.. Mais on ne s’en rend pas compte parce qu'il ne se passe rien de visible ! 
L'ordinateur ne nous montre pas sur quoi il a recopié la sélection ! Cache-t-il des 
feuilles de papier brouillon dans ses circuits électroniques ? Non, évidemment ! Mais 
il dispose d'un système spécialisé pour recevoir une copie de la sélection : le 
« presse-papier »… 

En informatique, on appelle « presse-papiers » un coin de la mémoire de 
l'ordinateur qui est réservé pour stocker tout ce qu'on copie. La dernière sélection y 
reste bien à l'abri, jusqu’à ce qu’on en ait besoin. Le mot « presse-papiers » évoque 
un lourd bloc de métal ou de pierre qu'on posait sur une pile de notes copiées sur 
des feuilles volantes, afin de les maintenir sur place et éviter qu’un courant d’air ne 
les disperse. Cette invention date d'avant les ordinateurs, mais les piles de papier 
existent toujours... En général, la dernière feuille reçue est placée en haut de la pile, 
ce qui cache les plus anciennes. Il en va de même en informatique : la dernière 
sélection copiée est mise dans le presse-papiers en chassant la précédente qui 
devient inaccessible. 

Le terme « presse-papiers » est une traduction approximative du mot anglais 
clipboard, qui désigne une sorte de planchette muni d’une pince servant à maintenir 
des feuilles de papier sur un support d'écriture. C’est pourquoi l'icône du presse- 
papiers ne ressemble pas à un bloc de fonte mais plutôt à une planchette à pince 
pour prise de notes, dans le genre kr”. 


En général, la dernière copie de la sélection reste bien sagement dans le presse- 
papiers, si bien qu'on peut s’en servir autant de fois qu'on le désire. 

Important : le presse-papiers est une mémoire accessible depuis n’importe 
quelle fenêtre de n’importe quelle application (ou presque). C’est parfait lorsqu'on 
veut partager des éléments de diverses sources. Par exemple, on peut copier une 
image prise sur Internet ou dans un programme de dessin, puis la « coller » dans un 
document qui mélange du texte et des images... 


On ne le sait généralement pas, mais le « presse-papiers » informatique peut 
conserver la pile entière des sélections successives qu'on y a mises (surtout du 
texte, mais aussi les images, la musique, les vidéos...) ! Pour en obtenir la liste, il 
faut employer le raccourci clavier EM. Pour insérer l’une des anciennes copies 
du presse-papiers, il faut effectuer un double-clic sur l'élément choisi dans cette 
liste ; celui-ci est alors « collé » à l'endroit du curseur. Note : il se peut que cette 
fonctionnalité soit inopérante sur votre ordi ; il faut alors l'activer en faisant appel 
aux « paramètres » de Windows, rubrique « Système » PUIS « Presse-papiers », en 
mettant alors le voyant de « Historique du presse-papiers » sur « @D Activé ». 


3. Coller la sélection. Une fois que la sélection a été mise en copie dans le presse- 
papiers, il faut encore pouvoir l'en ressortir pour la « coller » à l'endroit actuel du 
curseur. 


Les façons de procéder sont à peu près les mêmes que pour copier la sélection : 
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1) utiliser le menu contextuel (avec un clic droit) afin d'y choisir l'option « Coller » ; 


2) se servir de l'excellent raccourci clavier [S-+M, qui sert à « Verser » le contenu 
du presse-papiers à l'endroit du curseur ; 

3) employer la barre d'outils (dans un programme qui en est pourvu, et donc pas 
chez le Bloc-notes) en y cliquant un symbole ressemblant à une « planchette à 
pince pour prise de notes » : 


Astuces : 

* Il est bon de savoir que « coller la sélection » conserve la sélection dans le presse- 
papiers, ce qui permet de s’en servir encore pour en coller un nouvel exemplaire 
ailleurs, et même autant qu'on veut. 

* || a été dit que « coller la sélection » permet d'insérer la dernière sélection ayant été 
copiée à l'endroit actuel du curseur. Toutefois, si une portion du texte est 
actuellement marquée sur le fond bleu d’une sélection (mais qu'elle n’a pas été 
copiée), alors le collage se fait en prenant la place de la sélection en cours... C'est 
vraiment très commode, mais il faut essayer pour comprendre, puis s'entraîner un 
peu, et penser à s’en servir | 

* Si on colle une sélection non loin de son emplacement d'origine (dans la même zone 
d'affichage de fenêtre) , on peut avantageusement le faire à la souris, au moyen de 
l'opération « déplacer la sélection » ou bien « dupliquer la sélection ». 


4. Couper la sélection. 
Cette opération regroupe deux actions en une seule manipulation : 
1) copier la sélection 
2) supprimer la sélection 
Si bien que la sélection est « coupée » (enlevée) du texte, et est mise dans le 


presse-papiers de façon à pouvoir être remise ailleurs. On peut alors parler de 
« couper-coller ». 


Rappelons que le « copier-coller » (et son complément, le « couper-coller ») est un 
mécanisme informatique général (pas seulement pour du texte). Insistons également sur 
le fait que le presse-papiers est commun à toutes les applications, ce qui permet d'y 
copier ce qu'on veut (texte, image, son, vidéo...) puis de le coller ailleurs, dans un autre 
programme. 


Il arrive que le « copier-coller » présente quelques options auxquelles on ne s'attend pas. 
Par exemple, le traitement de texte « Word» propose des «options de collage » 
incompréhensibles pour des débutants. Ne pas s’en soucier, en général, il suffit de choisir la 
première option et tout se passe bien... 


1.2.12 Écrire plus facilement : la recherche dans le texte 


Il n'est pas rare de manipuler des textes assez longs, dans lesquels on aimerait accéder 
rapidement à une information précise, sans savoir si elle se trouve au début, au milieu ou à 
la fin. Si c'était un véritable livre imprimé sur du papier, il faudrait probablement tout relire 
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depuis le début pour tomber sur ce que l’on espère. Avec un livre de 500 pages, cela risque 
de prendre du temps ! 

Heureusement, l'informatique dispose d’un mécanisme qui épargne d'accomplir soi-même 
cette recherche méthodique et fastidieuse : l'outil de recherche dans un texte. 

Le principe est élémentaire, on indique le(s) mot(s) que l’on aimerait trouver, et l'ordinateur 
parcourt le texte du début à la fin, à une vitesse folle, et il s'arrête dès qu'il trouve ce qui 
nous intéresse. Plutôt que d'en parler de manière théorique, essayons ensemble avec notre 
petit texte déjà tapé dans le Bloc-notes. 

On suppose donc le Bloc-notes déjà ouvert, et on fait appel à l'outil de recherche. Le moyen 
le plus simple repose sur un appel des fonctions adaptées au contexte, donc par 
l'intermédiaire du menu contextuel. Un clic droit affiche alors quelque chose comme ceci : 


mn *Premier texte.txt - Bloc-notes 
Fichier | Edition Format Affichage Aide 
Je sui Annuler Ct+Z } phrase. 


Ma der Couper Ctri+X 
Copier Ctri+C 

Je m'e Coller Ctriæv ant lel doigt sur la touche du trait 

d'unic < : : 
Supprimer Suppr 
Recherche avec Bing.. Ctri+E 

rends compte que le texte ne tient pas 

te du Bloc-notes (je l'ai volontairement 


100% Windows (CRLF) UTF-8 


Rechercher le s], ent F3 


Rechercher précédent Maj+F3 
Remplacer... Ctri+H 


Atteindre.. Ctri+G 


Sélectionner tout Ctri+A 
Heure/Date F5 


Fichier Edition Format Affichage Aide 


Je suis en train de taper ma première phrase. "| 


Ma deuxième phrase est très courte. 


Je m'amuse à tirer une ligne en laissant le doigt sur la touche du trait 
d'union (le “tiret du 6")! 


Rechercher 
que le texte ne tient pas 


en ent] Rechercher: |phrasel ès (je l'ai volontairement 
Direction Annuler Windows (CRLF) UTF-8 
Respecter la casse ©Haut OBss 


[] Retour à la ligne 


Pour notre essai, on va chercher le mot « phrase » dans le texte. C’est donc lui que l’on 
inscrit dans le champ qui suit le mot « Rechercher : ». Pour lancer la recherche, il faut cliquer 
sur le bouton « ». La fenêtre « Rechercher » ayant été déplacée, voici ce que l’on 
peut alors observer : 


7 


Fichier Edition Format Affichage Aide 


Je suis en train de taper ma première phrase} 


Ma deuxième phrase est très courte. 


Rechercher 
Je m'amuse à tirer une ligne en lai 
d'union (le “tiret du 6")! 


Voilà, c'est fait! Au passage, je Respecter la casse 
en entier dans la toute petite fenê & 
Ln 1, Col 4: 


Retour à la ligne 
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L'ordi vient de trouver le premier mot « phrase » dans le texte. Il le met alors en évidence en 
le sélectionant, ce qui le met sur fond bleu. 

On peut alors fermer la fenêtre « Rechercher » (par un clic sur la croix X de la barre de titre) 
de façon à retrouver notre texte montrant ce que l’on cherchait en tant que zone 
sélectionnée. Bien sûr, on peut alors agir sur cette sélection (la supprimer, la remplacer...). 
Supposons maintenant que ce n'était pas le premier mot « phrase » que l'on cherchait, mais 
le deuxième. Dans ce cas, il ne faut pas fermer la fenêtre « Rechercher », il faut tout 
simplement cliquer une deuxième fois sur le bouton « », et voici ce qui s'affiche : 


| 
Fichier Edition Format Affichage Aide 
Je suis en train de taper ma première phrase. " 


Ma deuxième MEN est très courte. 


| Rechercher X 
Je m'amuse à tirer une ligne en lai 


d'union (le “tiret du 6")! Rechercher: [phrase _ 
Direction Annuler 
OHaut © Bas 


Voilà, c'est fait! Au passage, je m 
en entier dans la toute petite Fenël 


Ln 3, Col 1d 


Respecter la casse 


Retour à la ligne 


Bref, chaque clic sur « Suivant » fait avancer la recherche au prochain mot trouvé. Bien 
entendu, on pourrait indiquer plusieurs mots à rechercher ; par exemple « deuxième 
phrase » (auquel cas, l'ordi ne trouverait qu'un seul passage conforme à ce qui est 
demandé). Si on observe bien la fenêtre « Rechercher », on s'aperçoit qu'il est possible de 
parcourir le texte vers le « Bas » (du début vers la fin) ou bien vers le « Haut » (de la fin vers 
le début), ce qui garantit de toujours pouvoir se déplacer vers le prochain endroit voulu à 
partir de là où l'on se trouve dans le texte. 

Bien sûr, si l'outil de recherche ne trouve pas ce qu'on lui demande, il le signale par un 
message d'avertissement. 


Note : les informaticiens disent que le mot que l'on cherche est le « motif» de la 
recherche. Il peut d’ailleurs s’agir d’un mot, de plusieurs mots, d’un bout de mot, d’un seul 
caractère ou bien de plusieurs paragraphes entiers... Dans leur vocabulaire, les 
spécialistes disent que chaque endroit trouvé est une « occurrence » (une occasion 
d'être sélectionné). Dans notre exemple, il y a donc deux occurrences pour le motif 
« phrase ». 


Attention ! L'outil de recherche est pointilleux ! Il suffit d'un seul caractère en plus ou en 
moins pour fausser la recherche ! Par exemple, si on tape « phrase, » (le mot « phrase » 
suivi d’une virgule), alors la recherche échoue ! Par contre, si on tape « phrase. » (le mot 
« phrase » suivi d'un point), alors l'ordi trouve bien le premier mot « phrase » et son point 
(mais il ne trouverait pas le deuxième mot « phrase », qui est suivi par une espace). 

L'outil de recherche est encore plus méticuleux si on coche la case « Casse » de la fenêtre 
« Rechercher ».. En effet, dès ce moment, l'ordi considère qu'une lettre en majuscule doit 
être jugée différente d’une lettre en minuscule (pour les imprimeurs, le mot « casse » 
désigne l'état majuscule ou minuscule d’un caractère). Par conséquent, l'outil de recherche 
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deviendrait incapable de trouver « Phrase » (avec une première lettre en majuscule) si on 
lui avait demandé de chercher « phrase » (tout en minuscules)... 


Les ordinautes qui effectuent souvent des recherches ont intérêt à se servir du raccourci 
clavier [SM afin d'ouvrir la fenêtre « Rechercher » (pour s’en souvenir, imaginer que 
« F » est la première lettre du verbe « Fouiller (dans le texte) » ; ou bien Find « trouver » 
pour les anglophones). De même, au lieu de cliquer sur le bouton « [Suivant | », il est 
possible d'utiliser la touche (ou DER pour remonter au précédent). 

Les ordinautes ayant goût aux expériences plus poussées peuvent essayer l'outil 
« Remplacer », très semblable à l'outil « Rechercher », mais avec une fonctionnalité 
supplémentaire. Voici comment il se présente : 


Remplacer X 

Rae en 

Remplacer par : | Remplacer 
Remplacer tout 

[] Respecter la casse brins 

[] Retour à la ligne 


Cet outil s'ouvre avec le menu contextuel ou bien le raccourci clavier Ctrl+H. Il permet de 
trouver chaque motif suivant à rechercher (avec le bouton « » où bien le raccourci 
EX et même le raccourci MERE pour le précédent). Mais ce n’est pas tout... Si on 
indique quelque chose dans le champ « Remplacer par : », Ce qu'on y écrit peut servir à 
remplacer chaque élément trouvé par la recherche... Illustrons cela par un exemple qui 
remplacerait le mot « phrase » par le mot « expression » . Commençons par l'étape où 
l’on vient de cliquer sur « », ce qui a bien trouvé le motif recherché « phrase » : 


Fichier Edition Format Affichage Aide 


Je suis en train de taper ma première bhrasek n| 
Ma deuxième phrase est très courte] Remplacer X 
Je m'amuse à tirer une ligne en la Rechercher: 
d'union "tiret ")! 

ES fes shall Remplacer par : |expression Remplacer 

Remplacer tout 

Voilà, c'est fait! Au passage, je FAR 
en entier dans la toute petite fen| []Respecterla casse L 


Ln 1, Col Retour à la ligne 


Cliquons maintenant sur le bouton « Remplacer », ce qui donne ceci : 
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1 
Fichier Edition Format Affichage Aide 


Je suis en train de taper ma première expression. " 


Ma deuxième est très courte) Remplacer X 


Je m'amuse à tirer une ligne en 1al Rechercher: [phrase 
d'union (le “tiret du 6")! 


Remplacer par : | expression 


Remplacer tout 


Voilà, c'est fait! Au passage, je AE 


en entier dans la toute petite fen| L_]Respecterla casse 
En 1, Cold 


Retour à la ligne 


On constate que l'outil s'est rendu au deuxième motif « phrase », comme pour une 
recherche ordinaire, mais aussi que le premier « phrase » a été remplacé par le mot 
« expression », comme on l’avait demandé ! 


Et si on avait cliqué le bouton « », le résultat aurait été encore plus fort 
puisque tous les mots « phrase » à chercher aurait été remplacés par « expression », en 
une seule opération ! L'outil « Remplacer » est vraiment très utile pour agir de manière 
globale dans un texte. Songeons par exemple à son efficacité pour remplacer un motif 
présent 200 fois dans un texte de 50 pages ! 


Nous venons de parler de l'outil de recherche dans notre Bloc-notes. Il existe dans quantité 
d'autres programmes, et notamment dans les traitements de texte. Son fonctionnement 
reste toujours très similaire à ce qu'on vient de voir. Il y a cependant parfois quelques 
nuances, auxquelles on s’habitue assez vite. Par exemple, la recherche est « circulaire »…. 
ce qui veut dire qu'une fois arrivé au dernier élément trouvé, le programme repart au début 
et sélectionne le premier. Dans des traitements de texte évolué, on trouve des options de 
recherche et de remplacement qui permettent de faire exactement ce qu'on veut ; par 
exemple « remplacer tous les mots « phrase » au singulier où au pluriel, à condition qu'ils 
ne soient pas suivis par une ponctuation... » ; c'est précis ! Mais pour y parvenir, il faut 
apprendre à se servir des commandes avancées, et ce n’est vraiment pas simple ! 

Cette introduction à la notion de « recherche » est très importante en informatique. Elle 
prépare d’ailleurs à la recherche de fichiers dans la mémoire d’un ordinateur, et même 
(dans une moindre mesure) aux recherches sur Internet. 


1.2.13 Modifier l’affichage du Bloc-notes 


Un éditeur comme le Bloc-notes est un outil d'écriture assez rudimentaire. Il est destiné à 
produire des mots, des phrases et des paragraphes en plaçant sur la ligne tous les 
caractères que l'on tape au clavier. Mais ce que l’on écrit est censé s'afficher dans la 
fenêtre variable d'un écran d'ordinateur, et non sur une feuille de papier aux dimensions 
bien établies (largeur et hauteur). De plus, c'est le sens des mots et des phrases qui 
compte, sans considération pour l'aspect des lettres, qui sont toutes pareilles, sans 
possibilité de mettre en gras ou en italique, par exemple... 

Malgré ces restrictions, il reste possible de jouer un peu sur l'apparence du texte dans la 
fenêtre de l'éditeur. On peut notamment agir sur : 1) l'affichage des lignes ; 2) la police de 
caractères. 
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1) Affichage des lignes 


Lorsqu'on écrit sur du papier, une ligne est définie par un trait souvent invisible qui 
s'étire entre la marge gauche et la marge droite, et qui sert de guide pour écrire 
puisqu'on y dépose les lettres et les mots. On peut d’ailleurs imaginer la ligne 
d'écriture en tant que mince trait bleu sur un cahier d’écolier. 

Dans le monde des ordinateurs, la « ligne informatique » (ou « ligne logique ») 
se compose de tous les caractères compris entre deux marques de saut de 
ligne... Ce qui veut dire que la « ligne informatique » peut comporter des milliers 
de caractères, comme si on écrivait sur un immense ruban de papier tenu à 
l'horizontale ! À l'extrême inverse, une ligne informatique peut ne comprendre 
aucun caractère (quand deux marques de saut de ligne ont été tapées l’une 
immédiatement derrière l’autre). 

Le Bloc-notes peut en donner une idée concrète. Pour cela, il faut modifier son 
« Format », c'est-à-dire la forme donnée à la présentation du texte dans la fenêtre 
à l'écran. En pratique, cliquer sur le mot « Format » de la barre de menus du Bloc- 
notes et faire en sorte que l'option « Retour automatique à la ligne » ne soit pas 
cochée : il ne faut pas voir le signe w devant (on en a d’ailleurs parlé à la 
section « 1.2.5 La zone d'écriture informatique ». Maintenant, on peut s'amuser à 
taper une ligne longue, en ajoutant autant de caractères que l’on veut. Remarquer 
alors ce qui se passe : le texte de la ligne défile comme un paysage vu au travers 
de la fenêtre d’un compartiment de train de voyageurs ! Pour rétablir un affichage 
plus confortable, il faut cliquer sur la ligne du « Retour automatique à la ligne », ce 
qui oblige les mots à passer en dessous lorsqu'ils arrivent en fin de ligne, de 
manière automatique, sans avoir à taper une marque de saut de ligne. 


2) Police de caractères 


16 En exception à notre définition de la ligne informatique comprise entre deux marques de saut de ligne, il 
faut citer quelques cas particuliers : 
— Pour la toute première ligne d’un texte, elle commence au début du texte et s'étend jusqu'à la première 
marque de saut de ligne. 
— Pour la toute dernière ligne, elle commence derrière la marque de saut de ligne précédente et la fin du 
texte (qui peut ne pas se terminer par une marque de saut de ligne). 
— Lorsqu'un texte ne comporte qu’une seule ligne, elle commence au début du texte et se termine à la fin 
du texte, sans qu'il n’y ait la moindre marque de saut de ligne... 
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Par défaut, le Bloc-notes inscrit les caractères au moyen de la police à largeur 
fixe « Consolas ». La dimension habituelle des caractères est réglée sur la taille 
« 11 ». Mais on peut changer... 


Pour cela, cliquer « Fomat » dans la barre de |” di 
menus, ce qui affiche la fenêtre ci-contre à TRS pen | ces 
droite. On y voit que la police déjà sélectionnée ER = ml 
est bien « Consolas », en caractères normaux | Cééneuare comme | (rralique gras | Le 

(ni gras ni italiques), et de taille « 11 ». La liste ja : 2 
des polices disponibles se consulte en les — 

faisant défiler grâce à la barre de défilement, AaBbYyZz 

ce qui permet d'en choisir une autre, et même Script: 

de lui attribuer un style de caractère et une Per 

taille différente. Par exemple, voici une 

Century Schoolbook corps 16 etune |" 

Lucida Handwriting corps 14 _—— 


Noter que c’est l'intégralité du texte qui adopte la police choisie. Dans un éditeur, 
il est impossible de modifier la police rien que pour un mot (alors que c’est 
possible avec un traitement de texte). 

En pratique, il est conseillé de s’en tenir à la police de base Consolas 11. 
Toutefois, on peut opter pour une autre police (choisir une police à largeur fixe) 
que l’on juge plus confortable pour notre vision ; par exemple, une Arial 14, plus 
grosse donc plus facile à lire. 


1.2.14 Enregistrer le texte dans un fichier 


Lorsqu'on s'est amusé à taper nos premiers texte avec un éditeur, on aimerait en conserver 
une copie. Il est alors indispensable d'enregistrer ce texte dans un rangement de la 
mémoire de l'ordinateur que l’on appelle un « fichier ». 

Dans ce but, il faut cliquer sur le mot « Fichier » de la barre de menus du Bloc-notes, ce qui 
affiche ceci : 


Ici, on s'apprête à enregistrer le document récemment modifié dans le fichier nommé 
« Premier texte.txt », comme nous le signale la barre de titre. À ce sujet, remarquer que le 
nom « Premier texte.txt » est précédé d’une petite étoile qui signifie que le texte a été 
modifié (il est donc différent de sa dernière version enregistrée en mémoire). Sitôt qu’on a 
cliqué sur l'option « Enregistrer », le texte tel qu'il est actuellement est rangé dans le fichier, 
et la petite étoile disparaît (on sait alors que le texte présenté dans la fenêtre du Bloc-notes 
est conforme à ce qui est enregistré en mémoire). 
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| “Premier texte.txt - Bloc-notes = (= X 
Fichier Edition Format Affichage Aide 

Nouveau Ctri:N  flemière phrase. ñ 

Nouvelle fenêtre Ctrl+Maj+N 

brte.| 

Ouvrir... Ctrl+0 

Enregistrer N Ct#Sh laissant le doigt sur la touche du trait 

Enregistrer sËds... Ctrl+Maj+S 

Mise en page... 

Imprimer... Ctri+P je me rends compte que le texte ne tient pas 

ES fenêtre du Bloc-notes (je l'ai volontairement 
Quitter | 
—err>, Col 36 100% Windows (CRLF) UTF-8 


Dans le menu « Fichier », on remarque une option « Nouveau », qui permet de clore le travail 
avec le fichier en cours et de repartir avec un nouveau document, qui est l'équivalent 
d'une feuille blanche pour l'écriture manuelle. Lorsqu'on ouvre un nouveau document, le 
texte qu'on tape au clavier, et qui s'emmagasine dans la fenêtre du Bloc-notes, n'est encore 
lié à aucun nom de fichier. La barre de titre le nomme alors, provisoirement, « Sans titre ». 
Quand on demande d'enregistrer pour la première fois un texte, il faut lui donner un nom (un 
« titre »). Le mécanisme d'enregistrement correspond alors à l'option « Enregistrer sous », 
dont la première action consiste en un choix de ce nom et de son emplacement dans la 
mémoire de l'ordinateur (le choix du « dossier»). Lire la procédure à la section 
« Enregistrer sous ». 


Avoir soigneusement enregistré son texte dans un fichier permet de le retrouver plus tard ; 
par exemple lorsqu'on rallume l'ordinateur le lendemain. Il faut alors savoir comment 
récupérer ce qu'on a écrit. 

Pour ce faire, on clique encore sur le mot « Fichier » de la barre de menus du Bloc-notes, et 
on y choisit l'option « Ouvrir ». L’ordi nous demande alors de choisir le fichier que l'on 
souhaite faire revenir le texte à l'écran. La procédure est décrite à la section « ouvrir ». 


1.2.15 Imprimer le texte du Bloc-notes 

Bien qu'un éditeur soit destiné avant tout à manipuler du texte à afficher sur un écran 
informatique, il arrive que l’on souhaite en avoir une copie sur papier. 

Imprimer un document est une opération relativement simple. 

La condition première est évidemment que l'ordinateur soit relié (par câble ou par ondes) à 
une imprimante, et que celle-ci soit connue de l'ordi. En général, l'ordi se rend compte 
lorsqu'une nouvelle imprimante lui est reliée pour la première fois, et il fait ce qu'il faut pour 
harmoniser la connexion ; toutefois, cette opération de reconnaissance de l'imprimante peut 
réclamer quelques manipulations informatiques qui dépassent les compétences des 
novices ; il faut alors demander l'intervention d’une personne expérimentée. 

L'impression en elle-même passe par l'appel du menu « Fichier » de la barre de menus, 
dans lequel on clique sur l'option « Imprimer ». Les ordinautes ayant l'habitude préfèrent le 
raccourci clavier [Si (avec le P de « Papier »). Si une barre d'outils est disponible, 
l'icône qui représente l'enregistrement ressemble parfois à ceci : S, qui représente une 


imprimante. 
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Voici la fenêtre qui s'affiche alors à partir du Bloc-notes : 


Imprimer X 
Général 
Sélectionnez une imprimante 
= Canon MG5100 series Microsoft Print to PDF 
—: EPSON XP-2100 Series FiMicrosoft XPS Document W 
M Fax MIOneNote 
< > 
Statut : Hors connexion 
Emplacement : 
Commentaire : 
[] Imprimer dans un fichier Préférences Rechercher une imprimante. 
Étendue de pages - 
© Tout Nombre de copies : |1 5 
c Page actuelle Copies assemblées 
11) 22)! 35 


Cette fenêtre « Imprimer » doit être considérée avec une grande attention... La première 
chose à faire est de choisir l’imprimante sur laquelle on veut sortir notre texte... Dans 
l'exemple ci-dessus, on aurait la possibilité de se servir d’une imprimante MG5100 ou d'une 
XP-2100. Du moins, ce sont deux imprimantes que l'ordi a déjà rencontrées au moins une 
fois ; cela ne veut pas dire qu'elles sont disponibles actuellement ! Il est donc important de 
choisir celle qui est bien branchée à l'ordi. Le mauvais choix de l'imprimante est une des 
sources les plus fréquentes d'erreur ; avec l’habituelle râlerie « Ça ne fonctionne pas ! ».… 
De fait, quand on clique sur une des imprimantes de la liste, on voit parfois apparaître 
l'avertissement « Statut : Hors connexion », qui signifie que cette imprimante n’est pas 
actuellement reliée à l'ordi, ou bien qu'elle l'est mais qu'elle n’est pas sous tension ! Dans 
ce dernier cas, vérifier que son câble d'alimentation est bien branché dans une prise de 
courant, et que son interrupteur est bien sur « Marche » ; il s’agit en effet d’une cause très 
fréquente de dysfonctionnement ! Pendant qu'on y est, contrôler qu'il y a bien du papier 
dans l'imprimante (son absence est une autre cause fréquente de non impression!). 

Dans l'exemple de fenêtre « Imprimer » donné un peu plus haut, on remarque une barre de 
défilement sous la liste des imprimantes ; en la faisant défiler, on verrait peut-être la suite 


des machines : 


Microsoft Print to PDF Fi OneNote (Desktop) 
Microsoft XPS Document Writer £ 
I OneNote 


< > 
Ici, on vient de révéler l'existence d'une CLP-670, qui est peut-être celle qui convient 
présentement ; celle dont l’état de disponibilité est résumé par « Statut : Prète ». 


Une précision pour les ordinautes qui veulent tout savoir : dans la liste des imprimantes, 
on trouve des choses bizarres, dont une « Microsoft Print to PDF ».. En fait, il ne s’agit pas 
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de véritables imprimantes, mais des programmes qui préparent l'impression comme pour 
sortir sur du véritable papier, sauf que le résultat est envoyé sous forme d'un fichier 
informatique, que l'on peut ensuite visualiser à la façon de pages qu'on aurait 
photographiées. Dans le cas de « Microsoft Print to PDF », le « fichier d'impression » est 
enregistré avec le type « PDF ». 


Avant de lancer l'impression proprement dite, il est temps de préciser combien 
d'exemplaires on en désire. Pour cela, remplir le champ « Nombre de copies: [1 +) ». Mettons 


qu'on souhaite 3 exemplaires ; on peut alors préciser si on préfère que l'imprimante sorte 
trois fois la première page, puis trois fois la page numéro 2, puis trois fois la page numéro 3, 
puis trois fois la page numéro 4, etc ; ou bien si on veut d’abord une série de toutes les 
pages (de la première à la dernière), puis une nouvelle série entière et enfin une troisième 
Pour finir, cliquer sur le bouton « | Imprimer | », tout en bas de la fenêtre d'impression. Il faut 


parfois attendre un peu, quelques secondes, avant d'entendre l'imprimante se mettre en 
route. 


Insistons sur le fait qu'un éditeur comme le Bloc-notes n'est pas conçu pour imprimer du 
texte sur du papier. D'où des résultats parfois décevant lorsqu'il envoie en vrac les lignes à 
l'imprimante, et que celle-ci se débrouille pour caser le tout sur les pages de papier, et 
respectant du mieux possible les transitions d’une page à la suivante. 


Mise en page (réglages avant impression) : pour qui s’en donne la peine, il est possible 
d'informer l'ordinateur de la façon d'organiser les pages, c’est-à-dire de répartir les 
caractères entre les marges gauche et droite ainsi que les lignes entre le haut et le bas de 
chaque page. On peut alors espérer un résultat meilleur que si on laisse l'ordi sans 
aucune indication de « mise en page ». 

Dans l'éditeur Bloc-notes, il faut appeler l'option « Mise en page... » du menu « Fichier », 
ce qui affiche cette fenêtre : 


Mise en page X 


Papier Aperçu 
Taille : A4 v 


Orientation Marges (millimètres) 
© Portrait Gauche : [25 Droite : [25 
© Paysage Haut : [20 | Bas : 20 
Entête : 
Pied de page : | 


Valeurs d'entrée 


CE Li 


La première indication à fournir concerne le type de papier. En général, il s’agit du format 
de feuille le plus répandu : le format A4, dont la largeur vaut 21 cm tandis que la hauteur 
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mesure 29,7 cm’. On risque de méchantes surprise à vouloir imprimer sur une feuille de 
papier plus petite que ce qu’on a annoncé dans la « mise en page » ! 

En deuxième étape, on doit spécifier si les lignes doivent s’étirer dans la largeur de la 
feuille ou bien dans sa hauteur. On nomme son choix en utilisant un vocabulaire précis : le 
format « portrait » correspond à une feuille tenue verticalement (plus haute que large, 
comme pour les photographies d'identité, les « portraits »); le format « paysage » 
— moins utilisé —, désigne une feuille prise horizontalement (plus large que haute, 
comme dans les prises de vue d’un panorama). 

On peut ensuite définir la taille des marges entre lesquelles le texte devra tenir, aussi bien 
en largeur qu'en hauteur. 

Quant aux notions d'en-tête et de pied de page, il vaut mieux laisser tomber car le résultat 
est plutôt moche ! 

Par chance, la partie gauche de la fenêtre « Mise en page » donne un aperçu approximatif 
de ce qu'on devrait obtenir sur le papier. 


Ne pas oublier de cliquer sur le bouton « » pour confirmer ses choix, qui seront dès 


lors appliqués pour toutes les impressions. Bien entendu, les choix de police de caractères 
sont respectés à l'impression. 


Note : Il est fréquent aujourd'hui de connecter une seule imprimante à plusieurs 
ordinateurs. Afin d'éviter des câbles dans tous les sens, les connexions se font par ondes, 
ce qui autorise l'implantation de l'imprimante dans une autre pièce que les ordis. Ainsi, 
différents ordinautes peuvent faire leur demande d'impression de leurs documents en même 
temps... Et l'ordi ne se trompe pas! Il organise le travail en respectant l'ordre des 
demandes, d’abord le document d’une personne, puis celle d’une autre, et ainsi de suite, 
sans jamais mélanger les feuilles'$. La seule pagaille qui puisse y avoir se produit si les uns 
ou les autres oublient leurs feuilles imprimées dans le bac de l'imprimante... car il faut 
ensuite que les ordinautes s'entendent pour se répartir les pages empilées ! Bref, il faut 
parfois savoir attendre son tour, et ne pas tarder à récupérer son dû au bon moment. 


1.2.16 Avant-goût des traitements de texte 


Tout ce qui a été exposé ci-dessus concerne essentiellement le Bloc-notes. Mais la plupart 
des notions restent valables dans les traitements de texte, qui sont beaucoup plus évolués 
que de simples éditeurs, et possèdent donc plein de fonctionnalités améliorées ou 
supplémentaires. 


Un « traitement de texte » est un programme dédié à l'écriture de texte. Plus précisément, 
il permet de rédiger des pages aussi bien présentées que celles qu'on trouve dans les livres 
ou les journaux. En effet, il suffit pas de taper des lettres pour former des mots et des 
phrases (comme le ferait un simple éditeur) ; il faut encore placer joliment ce que l'on 


17 Pour les curieux : le format A5 correspond à une feuille A4 coupée en deux dans la hauteur, soit 21 cm de 
haut sur 14,85 cm de large. Quant au format A3, c’est le double du A4, soit 29,7 cm de large sur 41 cm de 
haut. 

18 Les informaticiens disent que le programme qui gère l’ordre d'impression des documents est un 
« spouleur », dont le rôle principal est d'organiser ce qu'on nomme la « file d'impression ».…. 
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exprime sur les lignes des paragraphes, en respectant les marges et les interlignes. Il 
convient également de mettre en évidence certains passages ou titres par divers styles de 
caractère comme l'italique ou le gras... On s'attache aussi à l'élégance des styles de 
paragraphe comme l'alignement à gauche ou la justification. En fait, les bons programmes 
de traitement de texte facilitent grandement la rédaction d’un document et tout ce qui le met 
en valeur, en respectant les règles de la typographie. Il est toutefois nécessaire de prendre 
le temps d'apprendre à s’en servir correctement. 

Dans un traitement de texte, on retrouve donc des fonctionnalités déjà présentes dans un 
éditeur, ainsi que d’autres plus évoluées : 


La « mise en page », que l’on peut définir très précisément, en permettant même 

diverses fonctions de plus ; par exemple : 

o inclure en haut de chaque page un « en-tête » comportant une ligne toujours 
identique ; par exemple, le nom du document et de son auteur. Avec un peu 
d'expérience, on peut même modifier l'en-tête en fonction du chapitre en cours. 

© Installer un « pied de page » au bas de chaque page, en-dessous du texte. 
Souvent, ce pied de page porte le numéro de la page actuelle, mais on peut y 
ajouter tout ce que l’on veut. 

Le choix de la police de caractères, ainsi que les styles de caractère, mais cette fois 

avec la possibilité d'attribuer ces choix à la sélection de texte en cours, c’est-à-dire à 

ce qu’on veut (une phrase, un mot, un seul caractère, une page entière...) ! En outre, 

des options supplémentaires sont disponibles, comme les lettres « en contour », ou 

bien des couleurs variée... et même des asrormations de sortes. À 


toutes 


ce propos, on appelle « caractère en exposant » les petits caractères décalés vers 
le haut, comme dans les numérotations ou les abréviations : François 1er, le 21€ 
siècle, la société Dupont et Cie, voir le n° 3 de la revue, ME la ministre, 25 m2... De 
même, on nomme « caractère en indice » tout petit caractère décalé vers le bas 
(surtout en sciences) : l'ensemble C comprend les éléments x, x4, x, x; et ainsi de 


suite jusqu'à x,. 

Les styles de paragraphe, avec réglage précis des marges et interlignes, de 
l'alignement à gauche (ou à droite), de la justification, de la numérotation 
automatique des listes (ou bien des listes à puces)... 

Des recherches dans un texte très performantes, ainsi que des remplacements très 
élaborés. Et encore, des options pour trier des lignes dans l'ordre alphabétique. 

Le « copier-coller », très souple et efficace, permettant de désigner sur quelle zone 
appliquer telle commande ou attribuer tel style de caractères ou de paragraphe. 
L'insertion d'images, de tableaux et graphiques, et même de vidéos ! La possibilité 
d'inscrire la date et l'heure (éventuellement mises à jour à chaque enregistrement du 
fichier...). À ce propos, le Bloc-notes dispose lui aussi d’une option pour insérer la 
date et l'heure à l'endroit du curseur (cliquer sur la ligne « Heure/Date » du menu 
« Édition »), mais les traitements de texte permettent de choisir finement comment 
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afficher ces informations (par exemple, 16/08/24 05:20, 16-08-2024 05:20:57, le 
vendredi 16 août 2024 à 5h20, 3° trimestre 24 semaine n° 33, ...) 

* __ Des références internes, comme des titres automatiquement numérotés, des notes 
de bas de page, un index, une table des matières, des renvois à des chapitres ou 
sections, des hyperliens internes ou externes... 

Il serait impossible de dresser la liste de toutes les fonctionnalités d’un bon traitement de 
texte, car elles sont si nombreuses que rares sont les ordinautes à toutes les connaître, 
même s'ils en utilisent tous les jours au travail ! 

En guise d'exemple de traitement de texte, on pourrait donner le programme WordPad, qui 
est systématique intégré à Windows, mais dont les fonctionnalités sont assez limités. Il peut 
représenter un bon moyen de s'initier, à condition de passer rapidement à une application 
plus performantes. Pour le lancer, il faut ouvrir le fameux menu « Démarrer », se rendre à la 
ligne « », puis cliquer sur le symbole BA en fin de ligne pour 
afficher la liste de ces accessoires, et la parcourir jusqu’à la fin, à l'élément « », 
qu'il faut cliquer pour démarrer ce petit traitement de texte. Voici à quoi il ressemble : 


En" + | Essai de WorPad.rtf - WordPad — [a] X 
Accueil Affichage (2) 

à + _— [us C) d ::5à) | Rechercher 

[1 Courier New [1 “|A 4 a LE be ED HE ? a 
PJ 22 Rempl 
és placer 

Coller x 2 vr P + EE = == = Image Dessin Date et Insérer 

w Tu 2 Æ nas) % Paint heure unobjet {li Sélectionner tout 

Presse-papiers Police Paragraphe Insertion Edition 

UOTE DES D ENRE LNEY LUNY ENT LUE AXE LNEX ENST CENIEE 


Exemple d'emploi de Wordpad 


On peut choisir des styles de paragraphes, avec 
des marges différentes, une justification, un 
interligne augmenté... 

Ce deuxième paragraphe le prouve par 

son apparence bikn différente de 

celle du premier. 

Un retrait de première ligne est possible. On 

remarque aussi l'attribution de styles de 
caractères sur des mots distincts. 


à Insertion d'une image... 


En observant bien de quoi il est fait, on remarque sa présentation très spécifique à 
Windows, avec des onglets contenant des outils regroupés par catégories. Dans l'exemple 
ci-dessus, l'onglet « Accueil » présente des outils de « Police » oU de « Paragraphe », ainsi que 
pour une « Insertion » d'objets divers. On reconnaît aussi des outils « Édition » de recherche 
et remplacement, ou encore de « Presse-papiers » pour manipuler les sélections. 


100 % (= |] +) 


Remarque la «règle » au-dessus du texte, sous forme d’une barre graduée en 
centimètres... On y comprend que la mise en page repose sur une feuille d'environ 15 cm 
de large (probablement un format A5). Manifestement, la zone dédiée au texte (donc sans 
les marges du papier) est approximativement de presque 12 cm de large (sa graduation est 
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sur fond blanc alors que la graduation des marges est sur fond gris). De drôles de petits 
repères triangulaires ou carrés sont fixés sur cette règle ; ils concernent le paragraphe en 
cours, celui qui contient le curseur (il commence par « Ce deuxième paragraphe... »), et ils 
indiquent les « retraits » de ce paragraphe par rapport à la zone d'écriture globale (entre les 
marges du papier). La règle est une composante importante d’un traitement de texte. Noter 


que la règle concerne aussi les programmes de dessin. 


Qui voudrait composer un texte de belle qualité typographique devrait se tourner vers un 
traitement de texte bien plus complet que le trop sommaire Wordpad. Le plus célèbre est 
sans doute le programme Word. Malheureusement, il est soumis à la politique commerciale 
agressive de la firme Microsoft, qui n'installe qu'une version réduite dans l'ordi, tout en 
incitant régulièrement les ordinautes à acheter la version complète... 

Le traitement de texte LibreOffice Writer représente une sérieuse alternative à Word. Non 
seulement il s'avère aussi performant (et parfois plus), mais en plus, il est gratuit ! De 
surcroît, il est entièrement compatible avec son rival payant, ce qui permet de conserver ses 
vieux fichiers écrits sous Word pour les adapter sans peine à LibreOffice. 


2 Module INFORMATION 


INDEX 
A 119 |barre (de fenêtre)... 28 |bouton Niveau inf... 30 
ACCENT........... 134 | barre d'espace... 87 |bouton plus... 33 
agrandir - niveau inférieur... A0 | Te eine 39. | OUEN... une 92 
aide... 94 |barre d'outils... 33 |bouton Réduire... 30 
alignement à droite... 80 |barre de menus... 31 |boutons contrôle de fenêtre..…...30 
alignement à gauche... 79 |barre de titre... 28 |boutons d'une souris... 10 
(LAS DR 80 |barre des tâches... A4 | BUTSAU 22 s6crnnas sens nus ss 7 
M. 90 | barre des tâches masquée... 45 |capture d'écran... 95 
PAIE... 95 | barre oblique... 70 |caractère.... 61 
EL: ee 88 |bloc alphabétique... 85 |case à cocher... 92 
ANNEE LUS] ER 103 | bloc de contrôle... 86 |centré....... 80 
annuler l'opération précédente 103 | bloc de fonctions... 86 |champ..................................... 91 
ADOS TO PNS Eu ss dense 69 | bloc de navigation... (LL 65 
application... 8 |bloc numérique... 86 |clavier...... 60 
arrêter... 53 |Bloc-notes....................…. 83 |clé USB... 135 
AMOASR diet eneote eue 70 |bordure (de fenêtre)... 40 |clé USB - éjection.….…......… 51 
ASCENSEUT. nee es eeeenennnsse 38 |bouton....... 29 |clic... 10 
astérisque... 69 | bouton Agrandir... 30 |clic double... 26 
ne ve == sossennc ass entend esc ess ten 70 | bouton Applications actives... 56 GI ATOIT:..:::::22:2255282 22cm 10 
SPAS A VE 60 | bouton Fermer... 30 |clic gauche... 10 
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coller la sélection... 109 
combinaison de touches... 88 
comportements des fenêtres..40 
constituants d’une fenêtre... 28 
contrôle... 89 
copier la sélection... 108 
copier-coller... 108 
corbeille... 15 
couper la sélection... 110 
CTOISIION 12555 70 
nt + PA... 110 
RE 89 
Cl DA ES 106 
Co EC ES 108 
Co) QE 111 
Ctrl HN 21 
CR + OR... 19 
(Cl DES 117 
CLEO... 25 
Ci ES 23 
CEE AVA.. 109 
CHR BA... 103 
CUFSQUF. nee nenn eee nneeeneeennnuee 97 
dactylographie...................…. 102 
débarrasser le bureau... 44 
déformer une fenêtre... 41 
demi-tiret......... 68 
déplacer la sélection... 107 
déplacer une fenêtre... 41 
dièse........ 70 
disque dur... 15 
AOCUMENT. sisi sssssssssssscrenrsuss 8 
donnée... 7 
double-clic........... 26 
dupliquer la sélection... 107 
échappement... 94 
écran tactile... 15 
éditeur... 83 
ÉditiOn..…..... 102 
éjecter une clé USB... 51 
empattement........................... 72 
en exposant... 121 
EN INQICR..nni sise 121 
en-tête... 121 
enregistrer... 23 
enregistrer SOUS... 24 
ÉNINÉE:: :::::ssusscrcscnsnescsberounsnsense 90 
Entrée |... 90 
ESC 94 
ESC... 94 
ESPACE... 63 
espace insécable..................…. 64 
espaces de ponctuation... 67 
éteindre l'ordinateur... 53 
ÉTOIIS:.::::525555r0 see 69 
QUFO. rs rrrrsenccseseeeemnneeeennsennnee 70 


EXÉCULION. nn ere sssss eee 22 
extension... 19 
ES 94 
fenêtre... 26 
fenêtre active... 40 
fenêtres multiples d'appli..…..... 48 
TÉFIMBTL 2261 2assstacsccssss seins 25 
fermer la fenêtre active... 95 
fermer toutes les fenêtres... 49 
A1 ER 17 
0 95 
10nd d'ÉCFAN. ::::2522222s5s82druscccrsarue 8 
format A4... 119 
glisser-déposer..........…...........….. 14 
Qrand' intimes 68 
gras... 74 
guillemets... 68 
hashtag..…........................... 70 
heure (barre des tâches)... 50 
hibernation..…......................…… 53 
horloge (barre des tâches)... 50 
BONE: .::::25525i5itesinsemenmesnr eme. 8 
icônes cachées... 50 
ICONITIGT:.5:225es225a5000sétscrcsmetrrenns 30 
IMPIÉCEANE................................ 95 
imprimer un document... 117 
indentation..…............. 80 
infobulle..…....................... 11 
IMONMALION: :::s2s52icu2e rnfesenstinsaunes 7 
Inser |... 86 
NA ÉLEULLO) Re 86 
IMOTIQNE:.. 44 sécrsbrsvsirsienerse 81 
MANQUE: ere messes 75 
justification............................... 79 
ETATS) SR 20 
lettre majuscule... 61 
lettre minuscule... 62 
[IQNE.:::45222étersrcssreess sense 77 
ligne blanche... 77 
ligne informatique... 115 
ligne vierge... 17 
gites anse rene 8 
MISE... 87 
NAUSCUIS:...2:51 rte re 61 
majuscules accentuées..…...…. 61 
majuscules verrouillées..…....…. 88 
Marge... 80 
MÉMOITE. ns snnssesesnrrss 16 
mémoire à court terme... 24 
mémoire à long terme... 16 
MÉMOITE VIV@.rrrssssss recense 17 
(ASIA 31 
menu « Démarrer »................… 52 
menu contextuel... 32 
miniature... 9 
minuscule... 62 
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mise en page... 119 


mise en veille... 53 
mode insertion... 86 
mode recouvrement... 86 
modifier... 22 
MO... 17 
mot-dièse....................... 70 
nom de fichier... 18 
HOMDNE: :; 21222 rte 66 
nouveau document... 21 
objet informatique... 7 
onglet... 34 
onglet de fiche... 18 
ONU 2 42 anne tesred sta ec d 4 
ordinaute..….....................…… 4 
QUUT ia se rs er eeesseeemennesennenneseunns 19 
QUUTIT AVEC. rrrrreeeeeeeeeeennnns 21 
TO 81 
par défaut... 22 
paragraphe... 78 
paramètres... 54 
parenthèses... 68 
pavé de navigation... 85 
pavé numérique... 65 
pavé tactile... 14 
LEVÉE 0 CAS 120 
DO SR in 83 
phrase... 77 
pied de page... 121 
plein écran... 42 
IR ee 66 
point décimMal.:ss:sssnrsrsss 69 
DOIMEUF::-riresrrcsnererrennreses ture 11 
pointeur en barre des tâches...47 
police à largeur fixe... 73 
police à largeur variable... 73 
police de caractères... 72 
PORCIUANONM:::;::455:rer cure dniie 66 
portrait... 120 
presse-papiers.....................…. 109 
programme... 8 
[ELU PRE ne 68 
(6 LULLLLE ERP 25 
raccourci clavier... 89 
recherche dans un texte... 111 
recherche Windows... 54 
redémarrer... 54 
réduire... 46 
réduire une fenêtre... 43 
DOME... uen 122 
remplacer (dans un texte)... 113 
remplacer la sélection... 107 
restaurer... 47 
retirer le périphérique... 51 


retour à la ligne automatique..101 
Retour arrière 
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DÉS 2 80 
ROTUMS:::52.52b52 hrstassirse destins 90 
FOMAÏN nn sens nnrsseeeerrse 75 
ROLE ER 54 
roue dentée..…............. 54 
saut de ligne... 64 
saut de ligne automatique..…..101 
sélection... 12 
sélection (coller)... 109 
sélection (copier)... 108 
sélection (couper)... 110 
sélection (déplacer)... 107 
sélection (dupliquer)..........… 107 
sélection (remplacer)... 107 
sélection (supprimer)... 107 
sélection de texte... 104 
sélection totale... 106 
souligné... 76 
COTE Re 10 
Structure d’un texte... 77 
style de caractère... 74 
style de paragraphe... 80 
SUD. .................................... 93 
supprimer la sélection... 107 
LEE 92 
table des caractères... 70 
tADulAtION ntm 63 
tâche... 44 
taille des caractères... 74 
texte... 82 
tiret (demi-tiret)..…....................... 68 
tiret (grand tiret)..…..................…… 68 
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bd an Sanlteiréereituns 


touche d’alternative graphique. 88 


VENIR. ................................ 88 


touche d'échappement 
touche d'insertion 


touche de suppression 
touche de suppression arrière..93 


touche de tabulation 
touche Fn (Fonction) 
touche Imp écran 
touche majuscule 


touche modificatrice 


touche verrouillage majuscule..88 


touche verrouillage numérique. .86 
touche Windows 


touches de fonction 
tout sélectionner 


traitement de texte 


veille prolongée 


Verr Num |... 86 
verrouillage en majuscules... 88 
LVISLEST(] PRE 24 
virgule... 66 
widget... 49 
\WOrdP&d:.:::..1.2.682.0..20 122 
zone d'affichage... 37 
zone d'écriture... 84 
ADO 2 2 a 15 
clavier tactile... 96 
clavier visuel... 95 
rétablir la dernière annulation. .103 
Ctrl HY LR 103 
FDA s. unies ns 36 
OUI. 25:25. 2.hanLe 33 
haut-parleur... 50 
bouton alimentation... 50 
bouton du compte... 54 
molette (de la souris)... 10 
liste des applications... 52 
applications (liste)... 52 
balisage... 75 
marquage de texte... 75 
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INDEX VISUEL 


L'index visuel essaie de relier des objets visibles à l'écran avec leurs noms informatiques. 
Ces noms sont répétés dans une liste sous le titre du visuel, et on peut les cliquer pour se 
rendre directement à leur définition (ou bien au « visuel » qui leur correspond) ; le numéro 
de la page concernée est mis entre parenthèses. 


LISTE DES INDEX VISUELS 


Visuel 1: Le bureau... ii iiiiiiirrercerrreereeeneeesensseeee 125 
Visuel 2: Une fenêtre de texte... 126 
Visuel 3: Une fenêtre d'image... 126 
Visuel 4: La barre des tâches... 127 
Visuel 5: Le menu « Démarrer »........ 128 
Visuel 6: Constituants d'un texte... 129 
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Visuel 1: Le bureau 


Barre des tâches (page 44 et visuel p.129), fenêtre (p. 26 et visuel p.128), fond d'écran (8), icône 
(8), pointeur (11) 


icônes pointeur 
- 


sir viteas ge 


Fichier Edition Format Affichage Aide 
Je suis en train de taper ma première phrase. 


Accueil Affichage Ma deuxième phrase est très courte.| 


Fi Mi Règles 
& C4 f Je m'amuse à tirer une ligne en laissant le doigt sur la touche du trait d'union 
Quadrillage ". ")1 
Zoom Zoom 100 z re (le "tiret du 6")! 
avant arrière % DRE Re CC os | 


Zoom Afficher ou masquer Afficher 
, [400 Voilà, c'est fait! Au passage, je me rends compte que le texte ne tient pas en v 


ee L , Ln 3, Col 36 100% Windows (CRLF) UTF-8 


Barre des tâches 
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Visuel 2: Une fenêtre de texte 


Barre de titre (page 28), barre de menus (31), barre d'état (39), barre de défilement (38), 
ascenseur (38), boutons de contrôle de fenêtre (30), zone d'affichage (37) 


Boutons de 


Barre de menus contrôle de fenêtre 


' 2 Premier texte.txt - Bloc-notes Barre de titre 


— 


Fichier Edition Format Affichage Aide 


à La) 
Je m'amuse à tirer une ligne * 
il1à, c'est fai ï assoce, à = elite que tient pas en K 


e me e = CXLC ne 
, En 1, Col1 100% Windows (CRLF) UTF-8 é 
M 


Barre d'état 


Ascenseur 
Barre de défilement 


Visuel 3: Une fenêtre d'image 


Barre de titre (page 28), barre d'état (39), barre de défilement (38), outil (33), ruban (36), 
règle (122), zoom (15), zone d'affichage (37) 


KWNOËOZ! M, eennsouuus y 
RO OO 8 - | [ses 
Fra mue Couteu coueur 
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Visuel 4: La barre des tâches 


Menu « Démarrer » (page 52 et visuel p.130), outil de recherche Windows (54), 


bouton « Applications actives » (56), icônes cachées (50), alimentation (50), 
haut-parleur (50), horloge (50), débarrasser le bureau (44) 


"Bloc-notes" "Libre Office" Haut- 
en fonction et Alimen- r parleur 
actif tation 


Outil de 


I _. Réseaux 
"Calculatrice" CAcnees ({nternet, 


"Démarrer" » se 
Applications fiors fonction wifi...) 
actives" Débarrasser Le bureau 


Philippe Escuyer 28/08/2024 - CC BY-SA <philou.63@protonmail.com> Page 129/137 


Bouton "Éteindre” (page 53), bouton "Compte" (54), liste des applications (52) 


Visuel 5: Le menu « Démarrer » 


Bouton "plus" 


Bouton 
"Compte" 


Bouton 
"Documents 


Bouton 
‘Images 
Bouton 
‘Paramètres 


Bouton 


"Éteindre" 


A D © 


& 


G 


Liste des 
applications 


Productivité 


Access 

Accessoires Windows 

Acer 

Acrobat Reader 

Alarmes et horloge FreeFileSync 
AOMEI Partition Assistant 

App Explorer 


Apple Software Update 


sh, 
+ Astuces 


BlueGriffon 


" Calculatrice 


#" Calendrier 


améra 


DS Clock 
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Visuel 6: Constituants d'un texte 


Un CARACTÈRE est une lettre (en majuscule comme « A ou en minuscule comme 
« a »), avec ou sans accent (comme « é » ou « Ô »), dont on voit la présence à l'écran ou 
sur le papier. Les chiffres (de O0 à 9); les ponctuations (point, virgule, point 
d'interrogation...) ; les tirets (- - — _), les barres (/\|), les parenthèses, apostrophes 
et guillemets sont aussi des caractères. Les symboles mathématiques (+ — * % V x ++/ 
=) et tous les signes visibles (€ # @ $ $) sont encore des caractères. L'espace entre les 
mots est aussi un caractère, même si elle est invisible. Pareil pour la tabulation ou le 
saut de ligne. En comptant les alphabets et idéogrammes du monde entier, il existe des 
dizaines de milliers de caractères différents ! 


Un caractère peut se présenter sous différentes tailles : taille 12 points, taille 14 points, 
taille 10 points. 

Différents styles de caractère sont possibles : gras, italique, gras et italique, souligné, en 
couleur. 


Une police de caractères est un ensemble de caractères disponibles en différentes tailles 
et styles ; par exemple : 


Police Arial... abcdefghijkimnoparstuvwxyz ABCD 01234 
Police Times... abcdefghijkimnopqrstuvwxyz ABCD 01234 
Police Courier... abcdefghijkimnopqrstuvwxyz ABCD 01234 


Dans un texte, un mot est fait de caractères ; il est séparé des autres mots par des 
espacements et des ponctuations. Une phrase commence par une lettre majuscule et se 
termine par un point.Un paragraphe comporte autant de phrases qu'il faut pour exprimer 
un fait ou une idée. Le paragraphe se termine par un saut de ligne. 

Les styles de paragraphe sont déterminés par les alignements à la marge gauche ou à 
la marge droite, ou bien par une justification entre les deux ; les retraits et interlignes 
définissent aussi ces styles. 


Pendant que l’on écrit (que l’on « édite »...), on est souvent amené à vouloir appliquer une 
action à un ensemble de caractères que l’on désigne en les sélectionnant. La sélection 
de texte peut se faire à la souris, en maintenant son bouton gauche enfoncé tandis qu’on 
la déplace. La sélection de texte se pratique également au clavier, en maintenant un doigt 
sur une touche tandis qu’on déplace le curseur au moyen des touches du bloc de 
navigation. 

La sélection est aussi petite ou grande qu'on le souhaite (de un seul caractère à la totalité 
d’un texte de plusieurs pages) ; elle apparaît sur un fondscoloré et reste active jusqu’à ce 
qu'on déclenche une action quelconque, comme l'appui sur la touche pour la faire 
disparaître, ou bien l’application d'un style de caractère ou un style de paragraphe. 
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TODO 


Ce document est encore en cours de rédaction... Cette dernière section n'a d'utilité que 
pour l’auteur, en lui rappelant la liste en vrac de ce qu'il reste à écrire. 


URGENT (août 2024 si possible) : 
*__ Concevoir l'index visuel ; reste à faire : 
o le bloc-notes (avec exemple de texte et sélection...) 
*  Reloger les « passages déjà écrits » où il faut ! (notamment « accents » dans 
« Ecrire ». 
* Créer la page de couverture 
+ __ Commencer le module 2 en déplaçant « l’avant-goût » 


Gestion des mots non encore définis : ils apparaissent dans le style de caractère « à 
définir », avec les paramètres « Couleur Gris8 » et « position : échelle de largeur 99 % » ce 
qui les rend peu différents des autres caractères mais trouvables en recherche Ctri+H, 
« autres options », avec les formats « couleur gris 8 et largeur 99 % » à condition de cocher 
la case « y compris les styles »... Exemple : mot à définir... On peut alors supprimer tous 
les croisillons, ce qui rend le texte lisible par tous sans effort d'interprétation... et en 
autorisant une correction ultérieure une fois les mots définis. 


Pour la COUVERTURE : 

##couverture : 

computer (lettre par lettre c o m p, puis « uter » en un coup) 
ordinateur (o r d i nateur) en lettres manuscrites 


image du pointeur, nommée « pointeur » 
https://archive.org/details/ordinaute-libre-initiation nommé « adresse Internet » 


Ctri+C Ctrl+V (sous forme de touches clavier, en deux étapes gif) nommé Copier-Coller 


Information — ce qui donne sens à nos pensées 


C:/Bureau/essai.txt nommé « lecteur:dossier/fichier.extension » 
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www — world wide web 
ordifauüteslibre (en 3 étapes gif) nommé « sélectionner » 


et quelques mots de ci de là... s’il reste de la place ! 


*__ Prévoir la rubrique « Paramètres ».… 
* La fonction « Débarrasser le bureau » avec l'extrémité de la barre des tâches 
* Le chapitre des « ça marche pas ! » : 

° mon texte s'échappe sous la marge droite 

© Maj+Ctri+Suppr et Alt+F4, voire Ctrl+Z et Esc 


*__ parler des acquis et de ce qui devrait pouvoir être accompli seul (libre) à ce stade 

* les composants d'un ordi (avec illustration en index visuel) : 
fixe ou portable ; écran; clavier ; souris ; périphériques ; clé USB ; scanner ; 
imprimante ; pavé tactile ; bouton d'allumage ; câble USB... 
+ RAM, HDD, SSD, NVMe, USB 3.2, 
+ système d'exploitation ; Windows 10 (et licence) ; Linux ; MacOS ; Chrome OS. 
+ octet, kilooctet.…. 


PASSAGES DÉJÀ ÉCRITS 


ce qui vient ci-dessous doit trouver sa place dans des pages encore à écrire 


Un «accent » est un petit signe que l'on ajoute à une lettre pour en modifier la 
prononciation ou pour distinguer une nuance de signification. Voici les principales lettres 
accentuées du français : 


Lettres accentuées 
Lettre de base 
Accent aigu Accent grave | Acc. circonflexe Trémas Cédille 

à à 

e é è ê ê 

i Î Ï 

(o] Ô 

u Ù û Ü 

C Ç 
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Les lettres avec accent aigu ou accent grave du français (et le c avec cédille) sont portées 
par les touches de la rangée supérieure du clavier alphabétique. Il suffit d'appuyer sur 
celles-ci pour obtenir la lettre désirée. Attention ! Si la touche de verrouillage en majuscules 
est mise, on obtient des chiffres à la place ! 

Les lettres avec accent circonflexe ou avec des trémas s’obtiennent d'une autre manière, un 
peu spéciale, et qu'il faut apprendre. La manière de les produire repose sur le principe de 
touche morte... Une « touche morte » est une touche qui semble rester aussi inerte qu’un 
mort quand on appuie dessus ! Mais ce n’est qu'une impression... Dans un premier temps, 
il ne se passe rien. Mais l'ordinateur est averti qu'il faudra modifier l'apparence de la lettre 
tapée juste après (si cette lettre est capable d'accepter la transformation demandée). Sur un 
clavier français, la principale touche morte est l'étrange DM, que l’on trouve sur la deuxième 
rangée de touches, un peu à gauche de la touche ETES. Un appui simple sur cette touche 
amorce la fabrication d’une lettre avec accent circonflexe ; si on ajoute la touche des 
majuscules, ce sont les trémas qui entrent en préparation. 

Noter qu'une touche morte doit être appuyée puis relâchée avant de taper la lettre à 
transformer (à la différence d'une touche modificatrice qui doit être maintenue enfoncée en 
même temps que l’autre touche). 

Ainsi, pour obtenir un « e accent circonflexe », il faut taper la touche A puis la touche FA, 
ce qu’on peut noter ainsi : EE, (la virgule symbolise la succession dans le temps). Voici 
donc les combinaison de touches à effectuer : 

Bi EN BH 5 -: BE -: BE OI -5 ES D - i 
CDR -i DRE -S DO D- DB -5 SR D -i 
L'effet reste valable sur les majuscules, à condition de penser à employer la touche 
pour la lettre à modifier ; par exemple : A DER —- Ë; DER DEA —- 


* Clé USB : petit boîtier plastique muni d’une prise ###USB### pour se brancher sur 

un ordinateur (ou autre équipement électronique) et doté d’une ###mémoire### pour 
y enregistrer des informations. De nos jours, la capacité mémoire d’une clé USB est 
très importante ; une clé de 64 Go (64 gigaoctets) contient 64 000 milliards 
###d'octets#, c'est-à-dire de quoi conserver des milliards de photographies, ou bien 
une belle vidéothèque et des encyclopédies ! Privilégier une clé marquée USB 3 (3.0, 
3.1 ou 3.2) pour bénéficier d'une bonne vitesse de communication des données entre 
l'ordi et la clé (bien mieux qu'une clé en 2.0). 
Attention ! On ne voit pas à l'oeil nu les échanges d'informations électriques entre 
l'ordinateur et la clé. c'est pourquoi il ne faut jamais retirer la clé avant que tous 
les échanges soient terminés, sous peine d'incidents plus ou moins sérieux (pertes 
de données). C’est pourquoi il est indispensable de passer par la manœuvre « retirer 
le périphérique en toute sécurité ». 
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On en trouvera une description sommaire à la section « 1.2.15 Avant-goût des traitements 
de texte ». 


Les informaticiens font une distinction assez subtile entre les mots « suppression » et 
« effacement ».. Selon eux, la suppression est récupérable : on enlève l'élément pour le 
mettre ailleurs (par exemple, une poubelle), si bien qu’on peut toujours l’y retrouver et le 
remettre à sa place d'origine. 
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